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REGULAMEN
DE ORGANIZARE Sl FUi

AL TEATRULUI ,.C. {zNOT

Capitolul’
Dispozitii generale

Art. 1 (1) Teatrul ,C.I.Nottara” este institutie publica ‘décultuss de interes local al
Municipiului Bucuresti, persoana juridica de drept public, finantata din subventii de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii si se subordoneaza in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. :

(2) Teatrul ,C.I.Nottara” a fost finfintat prin Decret Ministerial nr.
195/07.05.1947, inregistrat la Comitetul de Cultura si Educatie Sociala sub nr. 4/15 din
07.06.1959.

Art. 2 Teatrul C.I.Nottara” este o institulie de spectacole incadrata la categoria
“institutii de spectacole de repertoriu”, conform prevederilor 0.G.21/2007, aprobata prin
Legea 353/2007, cu modificarile si completarile ulterioare, avand specificul i
functionand in baza regulilor cuprinse in prezentul regulament, desfasurandu-si intreaga
activitate cu respectarea legislatiei aplicabile domeniului de activitate.

Art. 3 Teatrul C.I.Nottara” are sediul administrativ in Bucuresti, str. Bld. Magheru ,
nr. 20, sector 1, cont IBAN RO57TREZ70121G335000XXXX, deschis la Trezoreria -
Sector 1. cod de identificare fiscald nr. 4266634, prezentand aceste date de identificare
in toate actele oficiale ale teatrului. 2 minl '

Art. 4 (1)Teatrul ,C.l.Nottara” respecta relatile de autoritate functionala cu
compartimentele de specialitate din structura organizatoricd a Primariei Municipiului
Bucuresti (PMB), in conformitate cu obiectul de activitate si atributiile specifice ale
acestora, stabilite prin regulamentul de organizare si functionare al PMB si/sau in
conformitate cu atributiile acordate prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti si/sau Dispozitii ale Primarului General, In limitele prevazute de lege.

(2)Activitatea Teatrului ,C.l.Nottara” este coordonatda de Directia Cultura,
invatamant, Turism din cadrul-Priméariei Municipiului Bucuresti, compartiment functional

 de specialitate, conform atributiilor acestuia, in baza si cu respectarga_legiskatiei in

vigoare. =

(3)In exercitarea afriputiilor sale, Teatrul ,C.I.Nottara” respectd -normele,
regulamentele si metodologiile elaborate de Ministerul Culturii si Identitatii Natiohale, ca
autoritate a administratiei publice centrale competenta in elaborarea si aplicarea
strategiei si politicilor in domeniul culturii.

Art. 5 Teatrul ,,C.I.Nottara” realizeazad venituri proprii din incasérile provenite din
vanzarea biletelor de spectacol, a abonamentelor de spectacol si a caietelor program.
Teatrul mai poate obtine venituri din Inchirierea temporara a unor spatii, din donatii si
sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (obiecte d

inventar si mijloace fixe) care au fost scoase din functiune ca si din parteneriatele si/ ae\.
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Capitolul [III £,
Obiectul de actnvntate

Art. 6 Obiectul de activitate al institufiei este constlturt [elia g

1. realizarea si promovarea de productii/coproductii artistice autdhtor
de tipul spectacolelor dramatice sau lirice;

2. realizarea de productii artistice constand din spectacole de teatru din dramaturgia
nationald si universald, spectacole muzical coregrafice cu scopul promovarii
actului de cultura, a educarii publicului spectator, realizate cu personal artistic,
tehnic si administrativ propriu si colaboratori, in regim individual sau in parteneriat
cu alte institutii de profil, publice sau private din Bucuresti, din tard sau din
strainatate, in tara si peste hotare;

3. desfasurarea de manifestari specifice — spectacole, festivaluri, programe si
poiecte;

4. sustinerea si punerea in valoare a potentialului creator de care dispune,
accentuand prezenta ofertei culturale realizata de creatori din generatii diferite;

5. asigurarea montarii de spectacole de genuri diferite pentru toate categoriile de
spectatori;

6. initierea si sustinerea de evenimente artistice valoroase la nivel local, national si
international;

7. promovarea valorii culturale prin implicarea artistilor consacrati care sunt angajati
In institutie si prin invitarea altor artisti;

8. initierea si sustinerea proiectelor educativ-culturale destinate diferitelor categorii
de public pentru stimularea cresterii consumului cultural;

9. realizarea activitatii de impresariere pentru spectacolele proprii din repertoriu;

10. activarea In retele culturale europene de profil din tara si din strainatate.

Art. 7 Teatrul C.l.Nottara” este o institutie de spectacole, care se incadreaza in
categoria expres delimitata de art. 5 (2) din O.G. nr. 21/2007, aprobata prin Legea
353/2007, cu modificarile si completarile ultenoare - cu instituti de specta de

Art. 8 Desfasurarea activitatii specifice si functionale carac }:vst}fc
_C..Nottara” urmareste, in principal, realizarea urmatoarelor obigctiv
directa cu specificul institutiei de teatru dramatic:

1. valorificarea optima a potentialului artistic al artistilor din cadrul i

2. continuarea traditiei artistice a miscarii teatrale nationale;

3. exploatarea consecventa a fondului de dramaturgie nafionala si

clasica si contemporana; Lo

4. stimularea inovatiei si creativitatii;

5. afirmarea persona[itétii artistice si promovarea valorilor teatra tohtone fin

strainatate; =

6. diversificarea ofertei culturale si cresterea gradului de acces si participarea

cetatenilor la viata culturala

7. asigurarea conditiilor optime pentru producerea si realizarea unor creatii teatrale

valoroase, de anvergura, din dramaturgia nationald, universala, care au ca scop
promovarea actului de cultura si educarea publicului spectator, {inand cont de
traditia miscarii artistice;

8. consolidarea imaginii institutionale, cu un loc bine definit in peisajul teatral al

Bucurestiului, cu elemente de profunda originalitate si mogemrtate f\
Ncultwarea/educarea permanentd a publicului reahza{db as““’(fe[ atragér\ea)unui

ﬁ\umar cat mai mare de spectatori; 7
"| //
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10.valorizarea creatiei teatrale contemporane in context european si international;
11.accentuarea profilului propriu in acord cu statutul de teatru bucurestean profund
conectat la realitatea culturald, in conformitate cu proiectul de management;
12.identificarea si lansarea de noi talente pentru arta spectacolului din Romania:
13.diversificarea ofertei culturale prin programe ample care sa atraga noi categorii
de public in vederea cresterii indicatorilor de consum cultural;
14.promovarea creatiei teatrale la nivel local, national, regional, european si
international;
15.initierea si implementarea unor proiecte culturale de cercetare si analiza teatralg;
16.mentinerea institutiei In circuitul teatral international prin participari internationale
dar si prin organizarea in Bucuresti a unor manifestari culturale de an Hd
valorificand astfel potentialul artistic si imaginea speciala pe care )T»fiéjt;
detine, contribuind la promovarea imaginii Bucurestiuluj;
17.racordarea la standardele europene privind dotari
prin calitatea serviciilor culturale oferite si a te
vanzare bilete, promovare, marketing)
18.implementarea unor structuri europene de organizare, fU'he-t.io,[_]are, médiatizare Si
marketing al spectacolelor si evenimentelor organizate: T
19.includerea In repertoriu a unor spectacole care promoveaza toleranta, prietenia,
nevoia de comunicare intre oameni, stiind ca purtdtorii de culturd ai unei tari
deschid prin mijloace de expresie specifice o poarta de cunoastere publicului larg
contribuind din plin la apropierea si intelegerea dintre oameni:

Art. 9 Spectacolele teatrului sunt prezentate pe baza unui repertoriu, pe stagiuni
teatrale, cuprinzénd productii noi (premiere) si productii in reluare. Programarea
reprezentatiilor si repetitiilor se face lunar, tindndu-se cont de repertoriul configurat de
conducatorul institutiei in acord cu prevederile contractului de management si n
conformitate cu politicile culturale si prioritatile autoritatilor locale. Reprezentatiile se vor
prezenta atat la sediul teatrului, cat si in cadrul unor deplasari in tara si strainatate, n
spatii consacrate, in aer liber sau in spatii neconventionale. Teatrul ,,C.I.Nottaram
portofoliu de cel putin 25 productii artistice diferite si realizeaza, in fiecare sta uke, Ce.I\A//\
pufin cinci productii noi care completeazd programele si reconfigureaza /@ 7\\ 5
existent. ' ‘ e

Art. 10 In sensul prezentului Regulament de Organizare si Fun

urmatorii termeni: )

o Program - ansamblul de proiecte structurate organic conform
manageriale, cu caracter multianual, prin care se realizeaza setul de cerinte
specifice, stabilite de autoritate prin caietul de obiective, astfel cum au fost
prevazute in contractul de management; =

e Proiect- ansamblul de actiuni sau activitati specifice fiecarei categorii de institutii
publice de culturd, realizat intr-0 pericadd de timp determinata, care nu .
depaseste, de reguld, durata unui exercifiu bugetar;  #

o Programul minimal este parte din programul de management al conducatorului
institutiei de spectacole, care cuprinde un numéar de proiecte realizabile in
intervalul de timp si conditiile negociate prin contractul de management, costurile
fiind acoperite integral de catre autoritate din subventii acordate de la bugetul de
stat sau de la bugetul local, dupa caz, sau din veniturile proprii ale institutiei:

o Productiile artistice sunt spectacole infatisate direct publicului spectator de catre
artigti interpreti si/sau executanti; g
istici,




din Bucuresti, cat si in turnee si deplasari.

Vacanta dintre stagiuni este perioada in care institutiile de spectacole acorda, de

reguld, concediile de odihna si recuperérile si pot pregati noi productii sau, dupa .

caz, pot organiza turnee, deplasari, microstagiuni;
Personal de specialitate - personalul artistic, tehnic si administrativ de

specialitate Incadrat cu contract individual de munca Tn institutie, definit ca atare ;

conform legislatiei in vigoare aplicabila institutiilor de spectacole sau concerte;
Conducere executivd - este reprezentatd de personalul angajat cu functii de
conducere conform structurii organizatorice (organigramei) aprobate,

Partener - acea entitate juridica (institutie de teatru, companie independenta,
asociatie, fundatie) alaturi de care Teatrul ,C.I.Nottara” realizeaza diverse
evenimente artistice, conform obiectului de activitate;

Dispozitia de punere in scend — act administrativ emis de managerul (director)
al  institutiei, care cuprinde pentru fiecare productie artistica date privind:
personalul de specialitate distribuit si/sau repartizat, perioada de repetitii/repetitii
generale, data primei prezentdri publice, etapele de productie, termenele de
predare la scena, precum si orice alte informatii necesare realizarii productiei
artistice;

Colectiv artistic — ansamblul de artisti interpreti sau executanti, fara personalitate
juridica, compus dintr-un numar variabil de membri, reuniti, de regula, pe criterii
profesionale, pe durata a minimum o stagiune, pentru a realiza un anumit numar
de productii si activitati conexe;

Art. 11 Teatrul ,C.l.Nottara” isi prezinta propriile productiii artistice, atat la sediul

Art. 12 Structura organizatoricd a Teatrului ,C.I.Nottara”, fundamentata la

propunerea managerului (director), se elaboreaza de catre institutie, se avizeaza pentru
conformitate de directiile de resort din aparatul de specialitate al Primarului General si se
aprobs de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului

General.

Art. 13 Teatrul ,C.I.Nottara” are urmétoarea structura organizatorica:
A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Conducerea executiva

&8

—~ Manager (director) _
¥ Contabil Sef
Sef Serviciu Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sanatate in Munca
Sef Serviciu de Specialitate Artistica
Sef Serviciu Marketing — Vanzari — Relatii cu Publicul
Sef Serviciu Exploatare Scena
Sef Birou Regizorat Tehnic
Sef Serviciu Productie Aprovizionare
Sef Birou Administrativ
5 Sefi Formatie Muncitori




/\\C\; “E&Edato” pentru ocuparea locurilor, pastrarea in timpul

B. Organisme colegiale deliberative si consultative, care asista managerul
(director) in activitatea sa:
- Consiliul Administrativ
- Consiliut Artistic
C. APARATUL DE SPECIALITATE SI APARATUL FUNCTIONAL -
realizeaza obiectul de activitate al Teatrului ,C.l.Nottara”, respectiv activitatea de baza
si este format din:
- Serviciul Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sdnatate In Munca:
- Compartimentul Audit Public Intern;
- Compartimentul Achizitii Publice;
- Serviciul de Specialitate Artistica;
- Serviciul Marketing — Vanzari — Relatii cu Publicul;
- Compartimentul Actori;
- Serviciul Exploatare Scena avand in subordine:
- Biroul Regizorat Tehnic;
- Formatie muncitori — electricieni iluminare scena,
- Formatie muncitori — manuitori montator deco ; T
- Formatie muncitori — recuziteri,
- Formatie muncitori — electroacusticieni;
- Formatie muncitori — costumiere,
- Serviciul Productie Aprovizionare — avand in subordine:
~ Compartimentul Deservire
~ Formatie Muncitori — croitori
»~ Formatie Muncitori — tamplari
- Biroul Administrativ;
- Compartimentul Financiar — Contabilitate;

Capitolul IV' |

ATRIBUTHLE GENERALE ALE INSTITUTIE

Art. 14 In vederea realizarii obiectului de activitate, conducerea si personalul
Teatrului ,,C.I.Nottara” au urmatoarele competente si atributii:
a. In activitatea de specialitate :
(1) stabileste repertoriul propriu, respectiv un portofoliu de spectacole, avand la baza
proiectul de management;
(2) urméareste introducerea in circuitul cultural municipal, intern si international a operelor
si prestatiilor artistice valoroase evaluate pe principiul libertatii de creatie si pe baza
_unor criterii specifice de valoare si selectie;
((3)) prezinta productii artistice n serii determinate, cu colective artistice reunite pe durata
derularii unor programe si proiecte asumate;
(4) asigurd pregéatirea si producerea spectacolelor si activitatilor conexe incluse in
repertoriul propriu;
(6} aduce la cunostinta publicului, spectacolele, activitatile conexe ce urmeaza a fi
prezentate prin diverse metode de popularizare: afisaj, reclama, inclusiv mass-media,
difuzare programe, vanzarea biletelor de spectacole prin casieriile proprii sau prin
difuzori in institutii, scoli, institute, agenii economici etc.
asigurd activitatile specifice n sala de spectacol: difuzare programe, indrumare
spec;( OFL(J/!UI a hainelor
( ambianta ade/v ta in hodrw etc.; '

<
\ICUIUI spectator in spatii special ame
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(7) editeaza publicatii specifice activitatilor desfasurate; 7w {

(8) realizeaza decoruri proprii, recuzita si costume pentru speo‘tacolele teairu}u[

(9) realizeaza activitati de intretinere si reconditionare a scene!or §f sceh
elementelor de decor, recuzita si costume; :

(10) intretine si dezvolta relatii de colaborare cu alte ms‘tltutn de oultura 148 vederea
organizarii unor manifestari comune, expozitii, schimburi de experienta™_ /

(11) intretine si dezvolta relatii de colaborare cu personal artistic si de speCIalltate
artistica, atat din {ara cai si din strainatate, n vederea organizarii de spectacole si
evenimente artistice;

(12} pe parcursul derularii evenimentelor, suporta cheltuielile aferente transportului si
cazarii colaboratorilor, dupa caz;

(13) gazduieste spectacole si evenimente ale altor institutii de profil din spatiul public
sau privat, din Bucuresti, din tara sau din strainatate

(14) desfasoara si alte activitati in domeniul cultural, in functie de prioritatile si de
politicile culturale promovate de institutiile coordonatoare

(15) face aplicatii in vederea atragerii de fonduri extrabugetare/accesarea de fonduri
europene in vederea asigurarii unui management eficient si in vederea participarii la
programe/proiecte derulate de institutii/organizatii interne si internationale in
domeniul specific de activitate;

(16) se preocupa de sustinerea mobilitatii culturale a valorilor teatrale la mvel local
national, european si international;

(17) colaboreaza cu institutile de invatamant artistic pentru ldentlﬂcarxﬁ
talente; .

(18) colaboreaza cu institutile media pentru o promovare permanenta si .
publicului referitor la activitatile institutiei.

b. In activitatea functionals : —< (;

(1) asigura, in conformitate cu prevederile legii, pastrarea mtegrlta‘tea protefa
valorificarea patrimoniului public incredintat si utilizarea eficienta a acestuia:

(2) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri st cheltuieli, iar, dupa
aprobarea acestuia in condiiile legii, asigura executia acestuia prin folosirea eficients
a fondurilor publice alocate sau a celor provérite din venituri extrabugetare, dupa
caz,

(3) face propuneri pentru lucrari de investitii, dotari specifice, reparatii capitale si curente
pe care le include n bugetul de venituri si cheltuieli; asigura conditile necesare
pentru realizarea lor la termenele stabilite conform legii:

(4) intocmeste bilantul contabil pe care 7l prezintd departamentului de specialitate din
cadrul P.M.B., subventia ramasa neconsumata la finele anului varsandu-se la buget,
dupa caz;

() asigura, potrivit prevederilor legale, administrarea si intretinerea imobilelor din dotare
pentru desfasurarea activitadli de baza, dupa caz, poate incheia contracte de
inchiriere pentru spatiile detinute, in vederea obiinerii de_venituri suplimentare,
precum si contracte de asociere pentru actlvrtap care prezinta interes comun, n
legatura cu scopul cultural, artistic, stiintific al institutiei, cu respectarea prevederilor
legale in domeniu, cu informarea Directiei Culturd, Invatamant, Turism -PMB:

(6) informeaza compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului General cu date operative, indicatori specifici de activitate, rapoarte
periodice si prezinta spre aprobare sau avizare diverse documente si documentatii
potrivit reglementarilor legale;

(7) desfasoara si alte activitati, prevazute de lege sau stabilite prin acte administrative
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau ale Primarului.General;

/,._‘I\gg:‘é&%}\ntocmegte diferite situatii, deconturi, declaratii conform |€GISI§U€1’/H’1 VIgoa e si

r‘aS|gura depunerea acestora, Ia termenele stabilite, la organele a,bllitat‘e Mr} \
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Finantelor Publice, CNPAS, CASMB, CASA OPSNAJ, ANOFM, Ministerul Mediului
etc).
(9) asigura diverse forme de pregatire si perfectionare profesionala, intregului personal.

Capitolul V :
Atributiile si competentele conducerii exe@[t,atw‘e,_~
ale Organismelor colegiale deliberative si consultative .

A. Conducerea executiva
Art. 15 Conducerea executivd are obligatia de a aduce la ndeplinire™ foat
atributiile institutiei cu respectarea tuturor prevederilor legale in vigoare.

B. Organismele colegiale deliberative si consultative

Consiliul Administrativ

Art. 16(1)Consiliul Administrativ este un organism deliberativ, numit prin decizia
managerului (director) al institutiei, avédnd urmdtoarea componenta:
- Managerul (director) — presedintele Consiliului Administrativ;
- Contabilul §ef

- Sef Serviciu de Specialitate Amstloa
- Sef Serviciu Marketing -Vanzari - Relatii cu Publicul;
- Sef Serviciu Exploatare Scena;
- Sef Serviciu Productie Aprovizonare;
- Sef Birou Administrativ;
- Reprezentant al Primariei Municipiului Bucuresti
- in functie de ordinea de zi, vor fi invitati la dezbateri specialisti din Cadru! institufiel;
- reprezentantul salariatilor;
- secretarul Consiliului - numit de presedintele Consiliului Administrativ.
(2) Presedintele Consiliului Administrativ stabileste datele de sedinta si asigura
pregatirea proiectelor de hotaréri, organizarea si derularea sedintelor.

Art. 17 Principalele atributii ale Consiliului Administrativ sunt;
(1) dezbate problemele privitoare la conducerea tuturor sectoarelor institutiei care aduc la
indeplinire proiectele culturale si activitatile artistice prevazute in repertoriu,
(2) dezbate executia bugetului de venituri si cheltuieli in raport cu prioritatile de moment si
cele de perspectiva asumate de instituiie;

—  (3) dezbate problematica legala cu privire la derularea~unor investitii, necesitatea unor
dotari specifice si aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii spectacolelor
etc.;

((4) dezbate problemele orgamza‘tonoe din activitatea func;tlonala curenta;

(5) analizeaza si propune spre aprobare utilizarea pentru necesitatile mstitu‘;iei a cotelor
(stabilite Tn conditiile legii) din veniturile proprii rezultate din exploatarea unor bunuri
aflate Tn administrarea teatrului,

(6) dezbate alte probleme ce se impun a fi rezolvate in realizarea obiectului de activitate
al institutier;

(7) propune modalitatea de stabilire a costului biletelor, pe care o transmite Directiei
Cultura Invatamant Tunsm PMB pentru a fi materializata in pro:ect de H%‘tarare a

it V

ey ‘c,_-j\" 4 prZ/
O LA Sk
Lot R/ 27//’/( //;.)~7Z/ VLAY

/////




(8) dezbate propunerile privind structura organizatorica (organigrama) si structura
functiilor utilizate de institutie (statul de functii), alte probleme legate de activitatea de -
resurse umane;

(9) propune sau avizeaza acordarea drepturilor salariale pentru personalul angajat, in

HETINSY
R P

conditiile fegii, In limita bugetului aprobat; S /j;)wﬁ%

(10) are rol deliberativ;

Art. 18 Consiliul Administrativ analizeaza si aproba projectelé’de\Ho
conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament “silsau GU\pt
interne proprii elaborate la nivelul institutiei. T e

Art. 19 Dezbaterile Consiliului Administrativ se concretizeaza in hotarari si/sau
procese-verbale de sedintd contindnd  propuneri si concluzii care se adoptd cu
respectarea legislatiei In vigoare.

Art. 20 Consiliul Administrativ este obligat sa invite reprezentantul salariatilor din
Institutie sa participe la sedintele sale, in care se dezbat probleme din sfera de interes a
salariatilor, cu respectarea conditiilor prevazute de lege. Participarea se face cu statut de
observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot,

Art. 21 Consiliul Administrativ este legal constituit in prezenta a cel putin 2/3 din
numarul membrilor sai. Hotararile, concluziile sau propunerile Consiliului Administrativ
se adopta prin vot, cu jumatate plus unu din numarul membrilor prezenti. Lipsa
cvorumului de semnaturi anuleaza valabilitatea punerii in aplicare a hotararilor sedintei
respective.

Art. 22 Specialistii din cadrul institutiei invitati la dezbateri (in functie de ordinea de
zi), au statut de observator cu drept de opinie, dar fara drept de vot.

Art. 23 Consiliul Administrativ se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie,
la propunerea managerului (director). Membrii Consiliului Administrativ se convoaca in
mod obligatoriu de catre managerul (director) al institutiei, prin intermediul personalului
desemnat de acesta (secretarului consiliului administrativ), cu minimum 24 ore inainte de
data desfasurarii sedintei. AN

Art. 24 Dezbaterile, concluziile si hotararile Consiliului Administrativ se Q:sefnneafé}
intr-un proces verbal, intocmit de secretarul sedintei, intr-un registru specigld "\ "

Art. 25 Activitatea Consiliului Administrativ esté neretribuita, ‘o [TamE

ki

Consiliul Artistic ) #

Art. 26 Consiliul artistic este un organism colegial cu rol consultatiy
priveste alcatuirea repertoriului, structura proiectelor si programelor, strategi
Teatrului "C./. Nottara”, constituit prin decizie a managerului (director).

Art. 27 Consiliul Artistic are in componentd un numar de membri, aprobat conform
legii, constituit din personalitati culturale din institutie si din afara acesteia.

o Art. 28 Principalele atributii ale Consiliului Artistic sunt:

(1) dezbaterea proiectelor culturale, a activitatilor artistice din domeniul de activitate

specific; =
§ (2) formularea de propuneri pentru repertériul propriu al teatrului pentru fiecare
stagiune;

(3) dezbaterea, la nevoie, a unor aspecte legate de regia artistica si tehnica a unor
spectacole de teatru;

(4) dezbaterea problemelor legate de stimularea si exprimarea valorii spiritualitatii
nationale, promovarea unor prestatii artistice de valoare, afirmarea creativitajii si
talentului pe principiul libertatii de creatie, al primordialitatii valorii;

(8) nainteaza propuneri pentru  identificarea unor noi parteneriate europene {&i J

o Internationale; ) o

/\/J‘(({S% ainteaza propuneri pentru identificarea unor surse de finantars &5
= () 7

7 <]
S = wdgcat cele prevazute in programul minimal si repertoriul curent; £~ - \ i\i% 5
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(7) analizeaza proiectele culturale independente prezentate teatrului pentru a fi gazduite
sau preluate Tn repertoriul curent;

(8) propune vizionarea productiilor altor teatre bucurestene si dezbate oferta culturald
bucuresteana si locul Teatrului ,C.1. Nottara” in acest context;

(9) propune vizionarea productiilor scolilor de teatru si ale companiilor private In vederea
propunerilor de recrutare de artisti;

(10) dezbaterea altor probleme de ordin artistic, respectiv din activitatea de specialitate
ce se impun a fi rezolvate;

(11) Hotararile Consiliului artistic se iau cu majoritate de voturi, dar au numai Carac‘ter
consultativ, decizia apar{inandu-i managerului;

(12) Daca un membru al Consiliului artistic absenteaza la trei intruniri consecutive ale
consiliului, aceasta va fi consideratd ca o renuntare la calitatea de membru in
Consiliul artistic puténd fi inlocuit;

Art. 29 Consiliul Artistic analizeaza si avizeaza proiectele de hotarari elaborate la
nivelul institutiei Tn conformitate cu procedurile prevazute in prezentul regulament si/sau
cu procedurile interne proprii elaborate la nivelul institutiei, pe care le inainteaza
Consiliului Administrativ spre analiza si aprobare.

Art. 30 Lucrarile Consiliului Artistic se concretizeaza n concluzii sau propuneri, cu
respectarea legislatiei in vigoare, care se adopta in prezenta a cel putin doua treimi din
membri, cu votul majoritatii simple. Consiliul Artistic se Intruneste ori de cate ori este

nevoie, la propunerea managerului (director) sau la cergrea. expresa a unor rea_' 3
spectacole, creatori, etc, ; '

Art. 31 Activitatea Consiliului Artistic este neretrj

Capitoliul Vi

Competentele, atributiile si responsabilitatile

conducerii executive si ale celorlalte structuri functionale
ale Teatrului ,,C.I.Nottara”

Art. 32 Atributiile, competentele, responsabilitafile, pentru fiecare post se detaliaza
in fisele de post intocmite conform prevederilor legale in vigoare si se modifica
corespunzator actelor normative aparute ulterior. Fisele de post reprezintd anexa la
contractul individual de munca al salariatilor.

Atributiile specificate in fisele de post se pot completa cu alte atributii
dispuse/incredintate de seful ierarhic superior, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art. 33 Principalele atribufii ale managerului (director) si contabilului sef, sunt:

(1) MANAGERUL (DIRECTOR)

Managerul (director), numit in urma castigarii concursului de proiecte de
management, este conducatorul ingtitutiei, cu care Primarul General incheie contract de
management, in conditiile legii.

Managerul (director) asigura conducerea institutiei, coordonand derularea
programelor asumate de acesta in domeniul specific de activitate prin proiectul de
management si raspunde de executarea obligatilor asumate prin contractul de
management Incheiat, potrivit termenilor si conditilor acestuia, cu respectarea
prevederilor legale.

Managerul (director) are urmatoarele atributii principale:

Conduce si controleaza intreaga activitate a teatrului,
tilizeaza creditele bug Lare repar‘uzate numal pentru roahzarea éarcxhﬂor ins
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conditiile stabilite prin dispozitiile legale coroborate cu prevederile contractului de
management incheiat, fiind ordonator tertiar de credite. In acest sens, raspunde de:

(a) urmarirea modului de realizare a veniturilor proprii programate si gasirea de solutii
pentru cresterea nivelului acestora; !

(b) adoptarea masurilor pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare;

(c) angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor posibil de incasat;

(d) integritatea bunurilor aflate in proprietatea sau in administrarea institutie;

(e) organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a sjiuati
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in ac%f;;jgistrar‘é"ﬁ«a«a&ecugiei ‘_.\ 1§

(f) organizarea sistemului de monitorizare a prografitii; chiziti~pufis
programului de investitii publice; “-K Wag gy f

(g) organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorild’i‘éferemj acest’q"r‘ , RS

(h) organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevéderilor | :g‘ér‘g;q;;;;_;; e
elaboreaza si fundamenteaza impreuns cu contabilul sef si sefii de departamente,
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei pe care 1l inainteaz& spre
dezbatere si avizare compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al
Primarului General (Directia Cultura, Tnvatamant, Turism si Directia Financiar
Contabilitate, Buget) si spre aprobare autoritatilor locale;

4. angajeaza cheltuieli, incheie contracte si intreprinde alte operatiuni financiar-
contabile Tmpreund cu contabilul sef, cu conditia incadrarii in limitele prevazute in

o

articolele bugetare ale bugetului propriu aprobat: I
5. reprezinta institutia in raporturile cu tertii; %
6. incheie acte juridice in numele si pentru institutie, Tn limitele de ©

prin contractul de management; SO
7. numeste, prin decizie, componenta Consiliului Administrativ si Congifiul \
\

conformitate cu prevederile legale; \ e =¥
8. raspunde de aplicarea procedurilor legale de evaluare a performant Qp‘;dfﬁ_

. - 0 . ¢ g Al 2

individuale ale personalului angajat; o - i-';ku\hg/;

9. in cadrul Consiliului Administrativ, in calitate de Presedinte, propune
rezolvare a problemelor semnalate de membrii Consiliului:

10.asiguréd configurarea repertoriului in acord cu prevederile contractului de
management, astfel: _

a. planifica stagiunea, cu luarea in considerare a propunerilor regizorilor artistici
sau, dupa caz, ale coregrafilor, cu statut de angajat sau colaborator, prin
stabilirea productiilor artistice care urmeaza a se realiza, a numarului maxim de
repetitii $i a datei primei prezentari publice pentru fiecare productie;

b. stabileste programul exploatarii noilor productii artistice si programul exploatarii
productiilor artistice care urmeaza s3 fie prezentate in reluare. o

c. emite dispozitile de punere in scena pentru fiecare productie artistica;

d._aproba continutul si_conceptia grafica a caietelor_program si toate materialele
documentare si dé publicitate elaborate si prezentate de pérsoanele
responsabile;

e. aproba programarea 'saptdmanald si de perspectivd a spectacolelor din
repertoriul curent, a celorlalte manifestari artistice si educative ale teatrului;

f. asigurd prin masuri specifice calitatea serviciilor oferite publicului, precum si
buna organizare a fiecarui compartiment, acordand atentie utilizarii strategiilor de
marketing;

11.fundamenteaza i propune proiectul de organigrama, numarul de personal, statul de
functii si Regulamentul de organizare si functionare al institutiei, supunandu-le spre:
P o robare, conform legislatiei in vigoare; -
&) 12.aproba Regulamentul intern al institutiei;
S THE AN . , Ly /S
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13.se sesizeaza cu privire la disfunctionalitatile ap&rute in activitatea institutiei,
solicitand Tn acest sens note explicative sefilor de compartimente Si servicii, prin
intermediul Serviciului Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sanata‘te n. l\/iunca

imputernicit in acest sens: e

14.distribuie spre analiza si solutionare corespondenta adresata mstl‘tupel 'St

15.stabileste  masuri organizatorice, administrative sau disciplinare pnvmd b"
desfasurare a activitatii institutiei;

16. are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a. selecteaza, angajeaza si concediaza personalul salariat, in conditiile

b. negociaza clauzele contractelor individuale de munca, in conditiile legit

c. dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei, it
legii; : -

d. Tncheie contracte individuale de munca pe duratd determinata, cu respectarea
prevederilor din Codul muncii si, dupd caz, din legile speciale, fard ca durata
acestora sa depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de
management ;

e. analizeaza, avizeazd sau aprobd, dupad caz, cererile personalului angajat al
institutiei, inclusiv cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de
odihna;

f. analizeaza, periodic, necesarul de personal si stabileste organizarea de
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, in conditiile legii;

g. in functie de disponibilitétile din bugetul aprobat cu aceastd destinatie, aproba
planul anual privind perfectionarea profesionald a personalului angajat in
institutie;

h. evalueaza performantele profesionale individustgale personalului de condu
din subordine directd, aproba fisa postului si fisa de evaluare a perfg
profesionale individuale ale intregului personal angajat in institutie; /0 A

I. decide, in conditiile legii, modificarea raporturilor de munca ale per @nal' id

l

institutie, urmare evaluarii, precum si alte masuri legale ce se impun

17.aproba, dupa ce regizorii artistici decid distribuirea artistilor creatori
productiile artistice noi, in baza repertoriului stabilit;

18.asigura organizarea selectiei pentru artistii interpreti si asimilati n vedere
in productiile artistice noi; '

19 aproba contractele personalului artistic colaborator si semneaza lunar referatul
privind plata acestora in functie de conditiile contractuale si prestatiile efectuate;

20.aproba deplasarea in {ara si strainatate a personalului angajat in institutie, precum si
a colaboratorilor externi implicati in proiecte proprii ale institutiei, in vederea
participarii la manifestari culturale de gen (turnee, festivaluri, etc.), cu avizul Cultura,
invatdamant, Turism - PMB;

21 raspunde de~organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului
intern/managerial, conform prevederilor legale in vigoare;

22.raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva incendiilor;

23.raspunde de dasigurarea securitaii si sanatatii salariatilor in toateaspectele legate de
munca,

24 este responsabil de indeplinirea programului anual de achizitii publice;

25.aproba componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, precum si documentatia
referitoare la activitatea de achizitii publice;

26.iniflaza contacte cu alte institulii de spectacole din tard si strainatate si stabileste
participarea institutiei cu programe culturale specifice la festivaluri in tara si in
strainatate, cu avizul Directiei Cultur, Invatdmant, Turism - PMB;

27 efectueaza deplasari la manifestarile culturgle=de gen din tard si stramatato in
interesul instituiiel, cu aprobarea Primarul (Genera Sl |In§t§m‘§area Drrec§|e| Cuf‘tura

- Invatamant, Turism - PMB A
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28 reprezinta institutia gi asigurd cooperarea cu instituii cultural - artistice din tara si
strainatate precum si aderarea la organisme de profil interne si internationale, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite s$i avizul Directiei Cultura,
invatamant, Turism - PMB.

29 Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiel sau alte activitai
similare de interes public, prevazute de lege sau stabilite prin contractul de
management, prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau
dispozitii ale Primarului General.

30. In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese catre personalul
institutiel, precum si acorduri, avize si instructiuni privind desfasurarea activitatii
specifice institutiel.

31.Managerul (director) este evaluat periodic, In conditiile legii, in vederea verificarii
modului in care au fost realizate obligatiile asumate prin contractul de management,
in raport cu resursele financiare alocate.

32.in perioada absentarii din institutie a managerului (director) atributiile sunt preluate de
alta persoana desemnata de managerul (director) in exercitiu sau de o persoana
numita de Primarul General, in conditiile legii, dupa caz.

33.Supune spre aprobarea Primarului General cererea pentru efectuarea concediului
legal de odihn& si o Tnainteaza spre stiinta, Directiei Culturd, Invatamant, Turism -
PMB.

34. Managerul (director) poate delega personalului din subordine sarcini  si
responsabilitati, cu respectarea reglementarilor legale In vigoare.

35.1n situatia In care contractul de management inceteaza, Primarul General asigura, in
conditiile legii, numirea conducatorului interimar al institujiei si organizarea
concursului de proiecte de management, in vederea desemnarii oonducatorulu&
institutiel. e %

36.Managerul (director) conduce si coordoneaza:
e Contabilul Sef;

e Compartimentul Audit Public Intern;

o Compartimentul Achizitii Publice; S
e Serviciul Resurse Umane Salarizare, Securitate si Sanatate in Munca
e Serviciul de Specialitate Artistica;

o Compartimentul Actori;

e Serviciul Marketing-Vanzari - Relatii cu Publicul
e Serviciul Exploatare Scena;

e Serviciul Productie Aprovizionare;

e Biroul Administrativ;

(2) CONTABIL SEF ==

a. se subordoneaza managerului (director) al instituiiel;

b. asigurd si raspunde de conducerea si coordonarea activitatii economico-financiare,
stabitind sarcini concrete, indrumand, controland si urmarind efectuarea lor;

c. elaboreaza situatiile financiare si contul de executie buge‘tara trimestrial si anual,

d. asigurd si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor contabile atat in
activitatea de contabilitate, cat si in executie;

e. raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispozitiilor legale n vigoare;

f. poate exercita si raspunde de controlul financiar-preventiv propriu, conform legii, in
urma desemnarii prin decizie de catre managerul (director) al institutiei, cu
respectarea prevederilor Iegale de speta din domeniu; Contro,luth‘m,anCIar preventiv
propriu al operatsumlar’:r varcrta pe baza actek@r SI/sau docgmer%\telor
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aa.

bb.

CC.

. raspunde de intocmirea si transmiterea in termen a situatiilor solicitate de’ =2
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General (Directia Financiar

justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii si gahtaml de catre
conducatorii compartimentelor de spemalltate emitente; ] i
intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederllor legale;, ™.
organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea: patriren s
asigura aplicarea masurilor privind integritatea patrimoniului institutiei- §l sfafblle§te
metode legale de recuperare a pagubelor aduse acestuia;, ™ 7
planificd si elaboreaza, in conformitate cu prevedenle bugetului de vemturl si
cheltuieli aprobat, monitorizarea executiei bugetare a lunii precedente, necesarul
lunar de credite;

intocmeste lunar contul de executie bugetara a lunii precedente, pe care il feg
in primele 5 zile ale lunii curente catre directile de resort din P.M K
Financiar Contabilitate, Buget si Directia Cultura, Invatamant, Turism - P
coordoneaza, verifica si avizeazd intocmirea actelor comisiilor q
inventariere, casare si declasare, transferare a bunurilor;

Contabilitate, Buget si Directia Cultura, invatamant, Turism - PMB);
organizeaza si raspunde, de activitatea de inventariere a bunurilor mobile si imobile
apartinand teatrului, in conformitate cu prevederile legale la termenele stabilite:
intocmeste proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli si, dupd aprobarea
acestuia, urmareste executarea lui prin incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la
flecare articol bugetar;
raspunde Tmpreuna cu managerul (director) de managementul veniturilor programate
ale teatrului, in conditiile legii, cu mentiunea ca, donatiile si sponsorizarile se cuprind,
prin rectificare, in bugetul de venituri si cheltuieli numai dupa incasarea acestora:
avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personald sau in colectiv a
acestora si propune, atunci cand este cazul, predarea sau preluarea de cétre alfi
salariati a gestiunilor;
raspunde de plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare repartizate si aprobate
potrivit dispozitiilor legale In vigoare;
raspunde de gestionarea eficientd a fondurilor publice la dispozitia institutiei;
raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in vigoare;
elaboreaza  g¢i raspunde de documentaiia economicd necesard desfasurarii
turneelor (devizele estimative cuprinzand cheltuielile de transport, cazare, diurna si
onorariul teatrului, dupa caz);
repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ale
institutiel si creditele bugetare deschise;
verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar,
utifaje, mijloace fixe, etc. precum si ale diverselor sectoare de activitate din teatru;
verifica documentele de casa si banca, deconturile, situatiile inventarierilor, raspunde
de efectuarea eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor:

solicita compartimentelor teatrului documentele si informatiile necesare pentru
exercitarea atributiilor sale; i
raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
privind activitatea teatrului;
urmareste operatiunile de plafi pana la finalizarea lor si réspunde de efectuarea
acestora in termen si de incadrarea in prevederile bugetare, contractuale si legale;
urmareste debitele institutiei si raspunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora;

urmare§te de}u@r@g mvestltnlor din punc‘t de vedere ﬁnanmar
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ee.raspunde de respectarea obligatiilor declarative si de platd ce deriva din legile cu
caracter fiscal si de varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a
sumelor aferente acestor obligatii;

ff. coordoneaza declasarea, scoaterea din functiune, transfer fara plata, valorificarea si
casarea bunurilor apartinand institutiei, Tn conditiile legii, precum si de derularea
operatiunilor cu caracter economico-financiar;

gg.este responsabil de cunoasterea si aplicarea legislatiei Tn domeniul spegif
activitate;

hh.are in subordine Compartimenul Financiar-Contabilitate:

li. indeplineste si alte atributii dispuse de managerul (dtrector) al
pregatirii profesionale. . .

$ﬂ SECURHTATE IN MUNCA

Art. 34 (1) Serviciul Resurse Umane, Salarizare, Secuntate §|| Sanatate in
Munca este o structura functionala condusa de un sef serviciu care asigura si raspunde
de conducerea si coordonarea celor trei domenii de activitate din subordine, respectiv
Resurse Umane, Salarizare si Securitate si Sanatate in munca.

a) pe linie de Resurse Umane , Salarizare, indeplineste urméf ‘f
atributii: :

1. elaboreaza si gestioneaza activitatile necesare intocmirii fiselor de post
salariafilor, precum si pentru efectuarea evaluarii performantelor prd FE‘SIO
individuale ale salariatilor (in colaborare cu sefii de servicii si birouri) onforms
prevederilor legale in vigoare;

2. pe baza propunerilor sefilor de compartimente, intocmeste un program anual de
perfectionare profesionala a personalului angajat pe care il Tnainteaza spre aprobare
managerului (director), in vederea dezvoltarii performantelor profesionale ale
personalului;

3. elaboreaza schemele de incadrare, cu modificarile produse in legislatie (mdexarl
majorari, promovari atunci cand este cazul);

4. elaboreaza propunerea statelor de functii in conformitate cu orgamgrama si-numarul

de posturi alocate, si le supune spre aprobare in conditiile legii;

fundamenteaza fondul de salarizare din cadrul bugetulu;

raspunde la legalitatea folosirii fondului de retribuire precum si calcularea exacta a

statelor de salarii;

7. intocmeste statele de plata a salariilor cuvenite personalului si colaboratorilor, pe
baza evidenfelor de prezenia la lucru intocmitd de sefii de compartimente si a
clauzelor din contractele de munca si de colaborare, precum si statele pentru orice
alte plati datorate de teatru personatului;

. 8. calculeaza corect si la timp indemnizatiile pentru incapacitatea temporara de munca,
indemnizatii pentru concediu odihna etc.; _

9. intocmeste, lunar, declaratia 112, si © depune la ANAF Sector 1; i

10.intocmeste anual Fisele Fiscale precum si alte declaratii Tn conformitate cu
prevederile legale si le transmite organelor abilitate;

11.0rganizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si pentru promovare $i
asigura secretariatul in comisiile de concurs si promovare a personalului, asigurand
publicitatea si buna organizare a concursurilor si examenelor, conform normelor
legale in vigoare,

12.realizeaza incadrarea personalului conform schemei aprobate si dispozitiilor legale in
vigoare, obtinand atunci cand este cazul derogarile si aprobarile necesare

13.Tntocmeste contractele de munca, deciziile yeéf“ai’zﬂ acte n Iegatura*cu 5
modificarea, suspendarea sau incetarea 9éﬁ‘fractulw dé\munca
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14.stabileste si calculeaza conform dispozitillor legale, drepturile salariale si celelalte
drepturi prevazute de legislatia in vigoare (sporuri, concediu de odihna, etc);

15.raspunde ca orice incadrare s& se efectueze numai pe baza actelor doveditoare
prezentate de fncadrat cu privire la indeplinirea conditiilor legale de angajare (studii,
stagiu, carte de muncé& sau declaratie notariala, aviz medical favorabil repartizare,
acte de garantie si dovezi pentru gestiune, avize pentru paznici $i pompieri, buletin
de identitate etc);

16.asigura aplicarea intocmai a dispozitiilor legale prlvmd timpul de munca in conditiile
de lucru;

17.programeaza si urmareste acordarea concediilor de odihna ale salariatilor;

18.duce la indeplinire dispozitile de sanctionare disciplinara care comporta modificari
ale salariului sau functiei salariatului:

19.asigura efectuarea retinerilor si varsdmintelor catre persoanele indreptatite in temeiul

actelor legale, privind popriri, retineri din salariu, cumparari in rate etc, in conditiile

legii;

20.asigura evidenta pensionarilor si altor persoane ce cumuleaza sl sunt incadrgte:

teatru urmarlnd plata drepturllor in limitele legii; : -

munca, in conditiile legii; .

22.gestioneaza, completeaza si actualizeaza dosarele de personal Ly / /

23.urmareste indeplinirea conditiilor de incadrare in functii gestionare’ ‘conformy’ legl

24.prelucreaza datele in registrul de evidenta a salariatilor in format electronlc

25.participa la intocmirea si redactarea Regulamentului de Organizare si Functionare, in
colaborare cu celelalte compartimente functionale pe care il supune spre aprobare
managerului (director);

26.vizeaza semestrial legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

27.elibereaza salariatilor adeverinte pentru diferite scopuri (inclusiv adeverinte
pentru colaboratori);

28.propune, locurile de munca si meseriile cu conditii grele, periculoase,

prevederilor legale, in vederea acordarii sporurilor.

b) pe linie de sanatate si securitate in muncd activitatez este reali2agta. de:
referent cu atributii in domeniu care Tsi desfasoara activitatea in conditiile si cu ‘
prevazute de dispozitiile legale in vigoare. in acest sens, raspunde de:

1. organizarea activitatii de sanatate si securitate in munca;

2. asigurarea condifiilor de securitate si sanatate in muncad (respectiv activitati de
prevenire si protectie si activitati legate de supravegherea sistematicad a starii de
sanatate a salariatilor);

3. intocmirea, Tmpreuna cu celelalte departamente din cadrul institutiei, a proiectului
programului de masuri si propuneri privind protectia muncii:

4. instruirea in domeniul protectiei muncii la angajare, lunar, trimestrial si anual, dupa
caz, a muncitorilor si a celorlalte categorii de salariati din ingtitutie;

§. analizarea cauzelor accidentelor de muncd si a imbolndvirilor profesionale Si
propunea, in scris, a masurilor legale de eliminare imediata a acestora;

6. informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de muncéa produse in unitate;

7. cercetarea cauzelor accidentelor de munca;

8. stabilirea, potrivit legii, a schimbarii locurilor de munca, pe baza avizelor medicale,
pentru personalul institutier;

9. coordonarea activitatii de protectia muncii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

~10.identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare comp@n’é‘ﬁfaa sistemului N
de munca, respectiv executant, sarcing de eunsa, muloace de munca/echlpamfvﬁtﬁ 1
de munca si mediul de munca pe Iocurl ' e TRt 7
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11.elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

12.elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor .

de securitate si sanatate in munca, tindnd seama de particularitaile activitatilor si ale
unitatii, precum si ale locurilor de munca;

13.propunerea atributiilor i raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;

14.intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

16.elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

16.evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

17.evidenta meseriilor gi a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

18.urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

19.7ntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

20. In Regulamentul Intern al Teatrului ,C.l.Nottara” vor fi consemnate activitatile de

prevenire si protectie pentru efectuarea carora institutia are capacitatea si mijloacele

adecvate, iar in fisa postului se vor consemna activitatile.de prevenire si protectie pe

care salariatul din acest domeniu de activitate sau d' emnat “arg capacntatea t|mpu|

necesar si mijloacele adecvate sa le efectueze.

1.
normelor de conduita;

2. monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei;

3. intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre
salariatii institutiei;

4. identifica cauzele care determina incalcarea normelor de conduitd profesionala,

inclusiv a constrangerilor sau amenintarilor exercitate asupra unui salariat pentru a-l

determina sa incalce dispozitii legale Tn vigoare ori sa le aplice necorespunzator;

identifica modalitati de prevenire a incalcarii normelor de conduita profesionala;

propune spre adoptare masuri privind reducerea si eliminarea cazurilor de

nerespectare a prevederilor legale;

o o

d) In cadrul biroului este organizatd si activitatea de curierat, care presupune
urmatoarele atributii;
1. asigura preluarea corespondentei si transmiterea acesteia persoanelg

7 institutiilor indicate In timp util; —
2. asigura transportul dooumentelor si actelor incredintate, fara a

____deteriorarii sau pierderii acestora,
3% raspunde pentru eventualele deteriorari sau plerden de documente, cég

loc din culpa sa,
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art. 35 Compartimentul Audit Public Intern — se subordoneazad managerului
(director) si are urmatoarele atributii principale:
(1)efectueaza misiuni de audit intern si consiliere asupra tuturor activitatilor si
departamentelor institutiei, pentru a evalua dac3 sistemele de naganj}e\nt financiar
si_control sunt transpargatersizegnforme cu normele de leg aTtate economrceate

g eﬂolenta si eficacitate; rﬁismmle_ d’% udit intern se reahzeazécdaﬁ Tort
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audit intocmite cu avizul Directiei Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;
(2) auditeazé/evalueaza, cel putin o data la trei ani, fard a se limita la acestea,
urmatoarele:
- a. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de
plata;

b. platile asumate prin angajamente bugetare si legale;

c. legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificand erorile, risipa,
gestiunea defectuoasa si frauduloasa a fondurilor publice, propunand masuri si
solutii ordonatorului tertiar de credite:

d. modul de constituire a veniturilor proprii, din servicii, din concesionare, din

inchirierea de bunuri din domeniul public al statului din donatii si sp Zarl

precum si modul de autorizare si stabilire a createlor si a facilitétilo/ @%rdﬁété\"l@l\\

incasarea acestora; /O PN 7;‘\
e. modul de administrare a patrimoniului public urmarind evaluarea l;é’{:qﬁb >it‘é‘i;ii\,\ \

eficacitatii si eficientei utilizarii resurselor financiare, umane Si
indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite:
f. alocarea creditelor bugetare:

g. sistemele informatice; AT
(3) examineaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrum
cunoastere, gestiune si control patrimonial, examineaza si evalueaza rezultatele:

(4) examineaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planificarea,
programarea, organizarea si coordonarea deciziilor, precum si urmérirea si controlul
indeplinirii acestora la nivel de ordonator tertiar de credite:

(5) identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme, ale unor proiecte sau ale unor operatiuni, propune masuri
pentru corectarea acestora si eliminarea riscurilor, dupacaz;

(6) efectueaza, cu aprobarea ordonatorului de credite,. misiuni “de..audit
considerate misiuni de audit public intern cu caracter ‘exceptional, necupf
planul de audit anual; Twea £ upy

(7) monitorizeaza implementarea recomandarilor formulate in rapGartele de éujc"i“"i.p Dli
intern si asigurd catre conducerea institutiei- raportarea asupra prog e%}\:ﬂ
implementarea recomandarilor; -

(8) elaboreaza/imbunatateste/revizuieste Carta auditului intern, o supune avizarii
structurii de specialitate din cadrul PMB, aflatd in subordinea ordonatorului principal
de credite si aprobarii conducerii institutiei;

(9) elaboreaza raportul anual pentru activitatea de audit public intern si il transmite spre
informare catre structura de specialitate din cadrul PMB, aflatd in subordinea
ordonatorului principal de credite:

_ (10)  transmite trimestrial la compartimentul de specialitate din cadrul PMB, sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducatorul institutiei si  consecintele
neimplementarii acestora (dacad e cazul), in maxim 5 zile calendaristice, de la

= _ incheierea trimestrului: S

(11) transmite compartimentului de specialitate din cadrul PMB, |a solicitarea acestuia,
rapoartele periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din
activitatea proprie de audit intern;

(12}  elaboreaza planul multianual de audit public intern, de reguld pe o pericada de
trei ani si pe baza acestuia, planul anual de audit public intern;

(13) elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern;

(14} elaboreaza '$i revizuieste procedursle/;{\;cqagrfﬁitl}qnal%

compartimentului; S N
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(15) intocmeste, pastreaza si pregateste pentru arhivare, potrivit Nomenclatorului
arhivistic al teatrului, documentele proprii pe care le gestioneaza pana la data predarii .
la arhiva institutiei;

(16) indeplineste orice alte atributii  specifice compartimentului, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

(17) alte prevederi:

a. auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente
in format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele
precizate Tn ordinul de serviciu;

b. auditorii interni pot solicita date, informatii, precum si copii ale documentelor
certificate pentru conformitate de la persoanele aflate in legaturd cu structura
auditatd, iar acestea au obligatia de a le pune la dispozitie;

¢. auditorii interni pot efectua orice fel de reverificari financiare si contabile legate
de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse.

COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE %”/

Art. 36 Compartimentului Achizitii Publice este un compartiment functional in
structura organizatoricad a teatrului. Personalul Compartimentului Achizitii Publice are
urmatoarele atributii:

(1) elaboreaza programul anual de achizitii, impreuna cu seful Biroului Administrativ, pe
baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente, respectiv a
analizelor si evaluarilor efectuate de Compartimentul Financiar - Contabilitate cu
referire la consumurile si cheltuielile din anii anteriori;

(2) centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de compartlm,e_
institutiei si alcatuieste planul de investiti;

(3) transmite spre aprobare managerului (director) orice modificare
programul anual al achizitillor publice;

(4) raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor,
lucranlor a vocabularuluf comun al achlzmllor pubhce CPV.

e,
.,

(6) stabileste procedurile de a’trlbulre aferente fiecarui contract de a*chtzme pu
intocmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire; T,

(7) stabileste perioadele intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de parthIpare
sau data transmiterii invitafilor de participare si data limitd pentru depunerea
ofertelor, functie de complexitatea contractului si prevederile legale in materie;

(8) ntocmeste si pastreaza dosarele de achiziii publice;

(9) Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de aohizitie
publica, daca este cazul;

(10) Intocmeste notele justificative cu privire la impunerea unor cermte minime de
calificare referitoare la situatia economica si financiard ori la capacitatea tehnica si
profesionala a operatorilor economici;

(11) propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a
contractului de achizitie publicd, buna executie si forma de constituire a acestora,
conform prevederilor legale, pe care le inainteaza spre aprobare managerului
(director) ;

(12) Tinainteaza propuneri catre managerul (director) al institutiel pentru componenta
comisiilor de evaluare a ofertelor in veder-aru spre atribuire a fiecarui
contract de achizitie publica, comisie din c@waﬁ’face pafte In mod obhgatorlu

elaboreaza sau dupa caz//%;@@oneaaaaoh\/ltateé de laborarg’a dOCerenta’u

de atripuire a con‘tractulu;/@e achﬁzma plialic ',‘ Yinui doncurs de sol%
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documentatiei de concurs, in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte
departamente;

(14) inainteaza propuneri si fundamenteaza necesitatile cooptarii unor experti din afara
institutiei si participarea acestora in cadrul comisiilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

(15) ia masuri legale pentru respectarea regulilor de evitare a conflictului de interese;

(16) inainteaza propuneri in vederea achizitionarii de servicii de consultanta pentru
elaborarea documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publicd daca este

cazul, cu referire indeosebi la elaborarea caietului de sarcini si a caracteristicilor

tehnice si functionale solicitate Tn documentatia de atribuire:

(17) intocmeste si indeplineste toate formalitdtile de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale;

(18) comunica cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii de
atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificari, solicitare de
clarificari, transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor, comunicarea
rezultatului procedurii de atribuire, comunicarea notificarilor de contestatie):

(19)  primeste, inregistreaza si pastreaza ofertele pentru procedurile organizate:

{(20) intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor, precum si raportul
procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica;

(21) urmareste si restituie garantiile de participare la procedurile de achizitie publica in
conditiile prevazute de lege;

(22) respecta termenele legale pentru incheierea contractului de achizitie publica;

(23) comunica cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmite, in
termenele prevazute de lege, toate informatiile si materialele solicitate de catre
acesta;

(24) incheie contracte de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

(25) Tndeplineste toate formalitatile de raportare si le transmite, conform prevederilor
legale, catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;

(26) gestioneaza informatiile cu privire la procedurile de achizitie publica organizate;

(27) cunoaste si aplica leglsla‘gla specificd fn = domépijului de- activitate  a
compartimentului; 3

(28) colaboreaza eficient cu toate compartimentele mstltutlel :

(29) executa si alte sarcini transmise de conducere sau rezultate difr actele no méltlve
in vigoare; /

Atributiile compartimentului se vor detalia in fisele posturilor.

SERVICIUL E SPECHAUTATE ARTISTICA

Art. 37 Serviciul de Specialitate Artistica este o structura functionala, condusas
un sef serviciu care se afla in subordinea managerului (director) al institutiei si raspun’
atat de latura teoretica a intregii activitati de creatie artistica a teatrului, cat si de latura”
creatoare.

a) Activitatea de secretariat literar este realizatd de secretarii literari cu
atributii Tn domeniul Tn care Tsi desfasoard activitatea Tn conditile si cu atributiile
prevazute de dispozitiile legale n vigoare, astfel:

(1) prospecteaza si studiaza literatura dramatica autohtona si universald, clasicd si
moderna, in vederea constituiri fondului de ws.e\al teatru|u| si al repertoriilor pe
stagiuni, Tntocmeste documentarea nec’e/sarap,, r?worﬁrt spectacolelor urmareste
indeplinirea tuturor formaltafr%@gprlvmd obtin& ea/autenzain r de a prez r.)'ta. in pub;ﬁ\c
un spectacol, urmaro§t qeoe‘ut H«Q\§I rep/égenta '_rgamz te do/ teatru“ie ) :Ferg
respectam conimutulu;hﬁera o \ 7 . \/S
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(2) studiaza si selectioneaza din timp textele ce urmeaza a intra la spectacolele din
repertoriul teatrului si informeaza conducerea asupra continutului lor; v
(3) intocmeste lucréarile preliminare pentru alcatuirea repertoriului;

(4) raspunde de cunoasterea prevederilor legale n domeniul copyrightului si de
respectarea acestora;

(S) se ocupa de contactarea autorilor n scopul obtinerii drepturilor de proprietate
intelectuala sau a prelungirii termenelor drepturilor de folosinta;

(6) studiaza operele artistice literare comandate sau achizitionate de teatru Si
informeaza in scris conducerea asupra continutului si valorii lor;

(7) urmareste respectarea termenelor prevdzute in contractele incheiate cu autorii si
compozitorii $i sesizeaza In scris conducerea de nepredarea in termen a textelor sau
compozitilor contractate, prin referate;

(8) informeaza in scris conducerea asupra oportunitatii prelungirii termenelor de
predare a textelor si muzicii, solicitate de autori conform Legii nr. 8/1996, cu
modificarile cu completarile ulterioare;

(9) sesizeaza in scris conducerea -asupra oportunitati acordarii de termene
contractuale pentru Tmbunatatirea si completarea lucrarii predate initial de autori.

(10) comunica in cadrul termenului contractual, in scris, autorilor, hotararea teatrului

cu privire la acceptarea sau neacceptarea lucrarilor prezentate, la prelungirile de termen
acordate si la modificarile ce trebuie aduse acelor lucrari, ramanand raspunzator
materialmente de prejudiciile ce ar decurge din neindeplinirea acestor obligatii;

(11} In vederea traducerii operelor unor autori straini, verifica prin corespondenta si
informeaza daca exista o alta traducere a acelorasi opere publicate sau achizitionate
anterior, verifica si informeaza daca traducatorul poseda certificatul de traducator din
limba respectiva si face demersurile necesare pentru a obtine de la Copyro ca
mandatar al autorului, autorizatia de reprezentare a traducerii:

(12) trebuie sa cunoasca subiectul, conceptia, genul fiecarui spectacol si distributia;

(13) asigura redactarea textelor pentru materialele publicitare, materialele de
prezentare a proiectelor fiecarei stagiuni, a materialelor de prezentare a teatrului;

(14) propune contractarea de servicii pentru conceptle redltare s Imprlmare a
materialelor publicitare, a serviciilor foto si de grafica; - ST —

(15) propune efectuarea comenzilor pentru matenalele t|pame propune tlraje Sl
raspunde de conformitatea cantitatilor executate;
(16) redacteaza continutul afiselor, straifurilor si panourilor de publloltate
si turnee, precum si cel al programelor;
(17) |mpreuna cu Serviciul I\/iarketlng Vanzan Relatu cu Pubhcul stablleﬁe\nu

g
o,

Eﬁemrf sédiu

spre aprobare ;
(18) pregateste materialul: texte, lucrari grafice—
prezentat publicului de catre teatru in scop publicitar;
. {19) determina In scris genul si natura oricarei lucrari cu caracter literar ar‘hstlc ori
muzical, comandata, achizifionata sau care prezinta interes pentru teatru; o
(20) intocmeste n cel mult o lund de la premierd si pred& la bibliotecd, dosarul
fiecarui spectacol pus n scena, care trebuie sa cuprinda textul definitiv prezentat pe

scena, programul de sala si afisele respective, caietul de regie si fotografiile
spectacolului, precum si cronicile aparute.

(21) intocmeste materialul documentar necesar montarilor (bibliografii, fotografii, date

asupra autorului si epocii etc.);

(22) pregateste materialul necesar pentru spectacolele_aniversare ale teatrulw sau

ale unor actori; pastreazad si imbogateste materia

institutiei si dupa caz, al perSOﬂaLLtatn al carui nu
(23) raspunde de rozol vréa“tﬂ «\or prob]e
vizionari 51 premiere, ,/,l oeeTs
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(24) reprezinta teatrul in calitate de corespondent de presa in cadrul schimburilor cu
alte institutii artistice din fara si strainatate:

(25) propune si organizeaza, dupa aprobare, concursuri pentru piese, spectacole cu
discutii, expoziti si aniversari in spatile teatrului sau in spatii ale unor institutii
partenere;

(26) asista pe regizorii artistici Ia repetiti;

(27) face parte din comisiile de receptie si evaluare pentru toate lucrarile literare,
plastice si muzicale contractate de teatru cu terti;

(28) studiaza si procurad materialul documentar necesar montsrii pieselor precum si
alte materiale indicate de conducere; ' '

(29) urmaéreste, din momentul redactarii, tinarirea programelor, afigelor si anunturilor
pana la aparitia lor;

b) Consultantii artistici, au urmatoarele atributii ;

(1) intretin relatiile de protocol cu sponsorii teatrului, reprezentantii mass-media si
institutii publice finantatoare ale programelor Teatrului ,C.1.Nottara”:

(2) concep si realizeaza programe pentru promovarea imaginii teatruluj in exterior;

(3) Initiaza si realizeazs impreuna cu conducerea teatrului si secretariatul literar
conferintele de press prilejuite de lansarea unor spectacole, turnee sau alte
evenimente din viata teatrului:

(4) pastreaza si imbogatesc materialul documentar privind istoricul institutiei si al
personalitatilor, Tn vederea editarii lucrarilor monografice, indispensabile unej
institutii de spectacol cu traditie;

(5) initiaza aplicatii pentru obtinerea unor cofinantari de la Ministerul Culturii si Identitatii
Nationale, AFCN, UNITER etc. pentru festival si pentru programele Teatrului o=
Nottara” (turnee in stréinatate, evenimente speciale) o,

(6) promoveaza imaginea teatrului in strainatate;

(7) asigura managerului(director) al teatrului consultanta de specialitate, la s
acestuia, si opineaza critic asupra activitatii artistice a teatrului \n urma vizioRa
sau in cadrul consiliului artistic; ; ey

(8) pregatesc, la cererea managerului (director), materiale necesare privind proiectéle Si
strategia institutiei pe care s3 le prezinte presei in cadrul unor Atalniri specialg,

(9) coordoneaza organizarea intalnirilor GDT (Grupul de Dialog Teatral )

~>.

¢) Regizorii artistici - indeplinesc, in principal, urmatoarele atripup=——t-

(1) propun managerului (director) al teatrului componenta &lectivulti de creatie artistiga
si tehnicd necesar spectacolului cu a carei punere in scend a fost imputernicit de
catre acesta;

(2) traseaza linia artistica a spectacolului pe parcursul derularii acestuia, tindnd s
de propunerile Consiliului Artistic (cand e cazul); v

(3) Intocmesc si prezinta graficul repetitilor saptamanale necesare in fdre

' termenul premierei fixat de conducere;

tj@:@\\ Vi

pY
A

4) Tndruma actorii, dandu-le indicatii asupra conceptiei fegizorale:
) raspund de disciplina intregului colectiv de creatie artistica;
6) urmaresc si sprijina dezvoltarea profesionala a tinerei generatii de actori si I
7) controleaza executarea costumelor si decorurilor, semnaland orice defectiurgseare;
ar influenta calitatea artistics a spectacolului;
(8) pregatesc dubluri pentru rolurile principale (daca e cazul), Ia spectacolele pe care le
pun in scena; participa la repetitille de refacere a unuj spectacol sau de inlocuire a
unui actor din distributie sau, daca se afla in imposibilitate, deleag&ateasta atributie
unuia dintre componentii distributiei astfel fncat sa nu fie ._,_;:fé%‘t’ii'rbav‘fé?\'ag;tiv}(tatea
curenta a teatrului: = R '

S
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(9) au obligatia conform dispozitiilor legale Tn vigoare s& foloseascs in spectacolele pe

| care le pun in scena, personal actoricesc disponibil din teatru, si de a propune
conducerii teatrului angajarea de personal din afara doar in cazul in care aducerea
acestuia s-ar dovedi necesara pentru spectacol: artisti de mare impact, tipologii care .
nu exista in teatru, tineri, etc. :

(10)  sa nu solicite cheltuieli ce nu sunt strict necesare sau sunt exagerate:

(11) avizeaza schitele de decor si costume;

(12) avizeaza devizul estimativ al spectacolului impreuna cu scenograful:

(13) raspund material, alaturi de scenograf, pentru elementele scenografice realizate
$i care nu mai sunt folosite in spectacol. ' '

d) Scenograful raspunde de calitatea artistica, sub aspect plastic a spectacolului ce i-a
fost incredintat avand urmatoarele obligatii:

(1) creeaza schitele artistice pentru decoruri, mobilier, recuzita, costume etc. necesare
spectacolului, potrivit viziunii generale a regizorului artistic, tinand seama de
posibilitatile tehnice si financiare ale teatrului, inclusiv de existentul in magazie;

(2) executad schitele tehnice pentru ateliere, stabilind cotele necesare in mod detaliat

C- pentru fiecare reper (Inaltime, grosime, latime) prezentand mostre de materiale
esantioane de culoare, de asemeneas propune sistemele de elevatii la decoruri FERCIPIL

e cazul);
(3) se asigura ca decorul poate fi transportatt atat la depozitul teatrului cat i Tn tEG
avand greutatea si marimea acceptabila pentru transport; %,“55/

v

é&‘@a R

(4) realizeaza desene la scara 1/50 sau la marime naturala pe}ﬁ’rru-jggte reperé
trebuie executate in exterior: T e
) o o 4 g X L “"\
(5) urmareste pe baza schitelor aprobate planurile de executie la sé4rs necesarapentru

realizarea lor in ateliere sau la firma contractats de teatru; e Y i, \7 %

o A~ 0 . 0 o7 S, LI !

(6) urmareste in ateliere si/ sau la firma producatoare de decor executarea_gblecféglfdjigl :
lucrarilor conform schitelor si planurilor; T

(7) sprijina aprovizionarea materialelor necesare spectacolului ce urmeaza a fi montat’
(8) participa activ la repetitiile cu decor, lumini, costume si machiaj, dand personalului
tehnic de scena si din ateliere toate indicatiile necesare; ' '
(9) urmaéreste spectacolul montat, dupé@ premiera si reluari, luand $i propunand toate
masurile necesare pentru mentinerea si eventual iImbunatatirea calitatii acestuia:
(10) impreund cu regizorul coordonator de scena intocmeste planul caracteristic de
: predare la scena a elementelor de decor, costume, recuzits etc: =
(11) Tmpreuna cu regizorul raspunde material pentru elementele achizitiongté/

$i care nu sunt folosite In spectacolul pentru care au fost concepute.

SERVICIUL MARKETING - VANZARI - RELATII CU PUBLICUL
Art. 38 Serviciul Marketing — Vanziri - Relatii cu Publicul est
functionald, condusa de un sef serviciu care se afld in subordinea managerului (dir&ctor)
$i exercitd In principal functia comerciald a institutiei; Raspunde de conducerea Si
coordonarea celor trei domenii de activitate din subordine, respectiv Marketing-Vanzari -
Relatii cu publicul, si are urmatoarele atributii:
a) Activitatea de marketing;:
(1) elaboreaza si implementeaza strategia de marketing si comunicare in functie de
strategia de business si dezvoltare a institutiei; e
(2) participa la. stabilirea bugetului propune actiuni gqﬁé-‘%”é”i K {i
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(3) identifica mediile de comunicare potrivite institutiei si analizeaz3 oportunitatile de
promovare a imaginii institutiei;

(4) analizeaza piata de profil si identifica cele mai potrivite canale de comunicare pentru
promovarea institutiei si a produselor sale culturale:

(8) realizeaza materialele de prezentare $i promovare pentru productiile, evenimentele
institutiei:

(6) monitorizeazd mass-media si trimite informatiile de interes catre persoanele
interesate din teatru;

(7) gestioneazd comunicarile publice (realizeazs comunicatele de presd, mape de
prezentare si alte materiale, consultanta privind discursul, semnalizare, locatie);

(8) gestioneaza relatia cu mass-media (invitatii, proiecte de fidelizare) prin intalniri de
socializare, furnizarea de informatii privind activitatea institutiei, asigurarea cadrului
necesar realizaril interviurilor;

(9) organizeaza informarea zilnicad a conducerii prin note de serviciu sau tiieturi din
presa asupra tuturor articolelor, cronicilor si stirilor publicate in legatura cu
activitatea teatrului sau a membrilor personalului artistic, in legaturd cu turneele
teatrului Tn tara sau strainatate, organizeaza colectarea presei locale si respectiv a
celel straine, organizeaza traducerea materialelor cuprinse n presa straind in
legaturd cu turneele si informeaza conducerea asupra tuturor acestor materiale.
Pastreaza caietul sau dosarul de presa;

(10) coordoneaza organizarea de evenimente — identifica furnizorii de produse/servicii
(locatii, catering, decoruri, etc.):; solicita, analizeaza $i propune cele mai potrivite
oferte, asigurd buna desfasurare a evenimentului:decorare locatie, conceptul de
eveniment cu detalierea scenariului de desfasurare, materiale de comunicare, lista
de invitafi si conformari, receptie invitati, follow up precum si fncadrarea in buget;

(11)  elaboreaza si actualizeaza continutul site-ului institutiei; TRy

(12) elaboreaza strategia de comunicare pe mediile de socializare -
$i monitorizeaza rezultatele implementarii; N ' ~y

(13) gestioneaza activitatea evenimentelor generate de institutie: prezentare, u,a;_-g;eje
de sponsori, mapa de prezentare, evenimente de presd si apariti_ pentru
prezentarea evenimentului, parteneriate media etc.. A

b) Activitatea de vanzari: =

(1) planifica si stabileste necesarul biletelor stagiunii viitoare la datele fi
instructiuni;

(2} raspunde de gestiunea si evidenta biletelor de spectacole, conform instructi
vigoare;

(3) difuzeaza bilete si incaseaza contravaloarea, conform dispozitiilor legale in vigoare;

(4) Supravegheaza spectacolele teatrului in deplasari si turnee, pentru ca acestea sa
se desfasoare In bune conditii sub aspect organizatoric:

(8) completeaza borderoul de decontare zilnicd a spectacolelor cu bilete vandute si-I

preda la Compartimentul Financiar-Contabilitate:

depune zilnic cu borderou sumele rezultate din vanzarea biletel

faceb ook, twitter

6) -
7) intocmeste borderou de predarea chitantelor pe credi }U a
8) urmareste siincaseaza debitele din vanzarea biletelor cu decontare terioara;
9) ncheie situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori s! valoarea biletelor
vandute;
(10) asigura publicul spectator de eventualele schimbari de distributii si prezinta
acestuia repertoriul teatrului,cat mai atractiv:
¢) Activitatea de Relatii cu publicul
(1) organizeaza din punct de vedere admig

deplasarile, precum si toa pectacolel
scenei teatrului, Tn BUCL,Lézfivm jaré;/\ _
o \,;“ . r

siv formalitathturneele si
S i OWiUL e
atru’la~seditl si.in afara
e ‘
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(2) intretine si dezvoltd relatiile cu sponsorii teatrului, reprezentanti mass-media s
institutiilor publice finantatoare ale programelor Teatrului ,C.l. Nottara”: »

(3) concepe si realizeaza programe pentru promovarea imaginii teatrului in exterior;

(4) concepe si realizeazd programe pentru marirea audientei la spectacolele Teatrului
,C.l. Nottara”;

(8) realizeaza afisajul cu programele Teatrului ,C.I. Nottara” si afisaj de bannere cu
premierele teatrului;

(6) organizarea campaniilor de publicitate a premierelor stagiunii, sau a spectacolelor
eveniment,

(7) exploatarea evenimentelor publice si a celor religioase prin spectacole adresate unui
public tinta (Craciun, Paste, 1 Decembrie);

(8) stabileste impreuna cu Serviciul de specialitate artistica, cu aprobarea conduceri,
numarul de afise si programe necesare pentru fiecare piesa:

(9) coordoneaza relatiile publice ale teatrului la toate palierele de comunicare: institutii
de profil din tara si strainatate, institutii de cultura din {ara si strainatate, organisme, |
ONG-uri, ambasade si institute culturale, etc.: i

(10)  identifica, implementeaza si rdspunde de formele de promovare si comunicare
media;

(11} efectueaza lunar situatii privind stocurile existente ale materialelor publicitare;

(12)  coordoneaza activitatea de promovare a teatrului, propunand conceptul
materialelor publicitare, asigurdndu-se de buna informare a presei scrise si
audiovizuale asupra stadiului de evolutie a proiectelor;

(13)  urmareste calitatea artistica a spectacolelor, proiectelor si manifestérilor teatrului
in relatie cu publicul tinta;

(14)  informeaza in scris pe cale ierarhica, asupra deficientelor si dificultatilor aparute
in sfera proprie de activitate sau in relatile de colaborare din cadrul teatrului,
propunénd variante si solutii de rezolvare.

(158)  organizeaza si supravegheaza intrarea spectatorifor in sald, urmarind
respectarea instructiunilor cu privire la accesul in salile de spectacole;

(16)  organizeaza, monitorizeazd si centralizeaza voucherele primite de specta‘tom
care au achizitionat bilete on-line; o

(17)  organizeaza si monitorizeaza munca plasatoarelor sia garderoblerelor Y

(18)  raspunde de evitarea oricaror nemuliumiri ale pubhculw spectator si ia pk
pentru aplanarea oricaror incidente;, o W= §

(19) sesizeaza organele superioare sau organele de polltle_ in
publicul spectator, care nu au putut fi aplanate; ' )

(20)  aplica si supravegheaza modul cum se resp'ecté;___‘ dispozﬂ;'fﬂé' sPe Ii@ru
preintdmpinarea incendiilor; /

(21)  supravegheaza activitatea intregului personal administrativ, care lucreéi‘é . éala
respectiva, atat in cursul zilel cat si la spectacol;

{22)  verifica Impreuna cu regizorul de culise, paznicul si pompierul de serviciu, sala
dupa sfarsitul spectacolului, in asa fel incat sa se evite cu desavar§lre_9031bllltatea
unui incendiu, dand apéi in primire sala paznicului de noapte;

(23)  urmareste ca intregul personal de la sald sa aiba o atitudine cmhza‘ta fata de
spectatori;

(24) dupad terminarea spectacolelor monitorizeaza salile, holurile, garderobele,
aplicand si controland modul cum se respecta dispozii;iile privind paza contra
incendiilor;

(25)  aduce la cunostinta conducerii imediat sad Cel hai tarziu a doua zi dimineata,
incidentele ivite, reclamatiile publicului s T m:
propune;




(26)  verifica periodic existenta si starea mobilierului si celorlalte bunuri din dotarea
salii si foaierelor de care raspunde, sesizand defectiunile ivite si ludnd masurile ce se
impun;,

(27)  monitorizeaza gestiunea programelor la personalul din subordine si raspunde
alaturi de acesta pentru pagubele cauzate teatrului in neindeplinirea sau gresita
indeplinire a sarcinilor de control,

(28) urmareste ca toate bunurile inventariate sa se afle pe locul respectiv inregistrat,
iar in caz de miscare sa se respecte instructiunile referitoare la completarea bonurilor
de miscare a mijloacelor fixe;

Atributiile detaliate in fisele posturilor se pot completa cu alte atributii Incredintate de
seful lerarhic superior.

COMPARTIMENTUL ACTORI

Art. 39 Compartimentul Actori este o structura functionald, care se afla in
subordinea managerului (director) si exercita in principal functia artistica a institutiei.

In exercitarea atributiilor care le revin, artistii interpreti (in spetd colectivul de
actori angajati permanenti ai institutiei), au, pe l&nga indatoririle generale ale intregului
personal artistic si tehnic de scend, urmatoarele indatoriri specifice:

(1) sa depuna toate diligentele la casting-urile organizate pentru stabilirea de catre
regizorul spectacolului a distributiilor pieselor;

(2) sa respecte cu strictete programul, orarul si disciplina repetitilor si a oricaror
reprezentatii sau manifestari artistice programate;

(3) sa& consulte programul de repetitii si spectacole afisat de catre un reprezentant al
Serviciului Marketing — Vanzari - Relatii cu Publicul la avizierul teatrului si ramane la
dispozitia institutiei pentru orice modificare a programului afisat, chiar $i in cazul cand
este dublat sau dubleaza ori cand face parte dintr-o distributie paralelg;

(4) sa respecte litera spectacolului in care este distribuit si nu introduce sau omite texte
ori cuvinte inclusiv schimbari sau inversari:

(5) sd studieze in formele stabilite de teatru, organizat sau individual, in vederea
pregatirii spectacolelor si calificarii profesmnale respectand datele stabilite si
indicatiile primite; ' _

(6) sa participe la toate turneele, deplasarile si acti,un.il‘e_h promotionale privind
spectacolele aprobate de managerul (director); —

N N

(7) sa primeasca orice rol care i se incredinteaza, conform: pregatml profesmnai‘ usa
consemneze, in scris si cu argumente solide, un eventual refuz;”g,ras???zénd
disciplinar si material pentru un refuz nejustificat; -

(8) sa interpreteze rolul la nivelul maxim al capacitatii sale; R

(9) s& se conformeze intocmai indicatiilor regizorului artistic, fara ca prin aceaq
reprime personalitatea artistica sau spiritul creator; \“go i3

(10) sa utilizeze si s& pastreze cu grija recuzita si costumele incredinfate de lns\mugie; .

(11) sa solicite, Tn scris, conducerii lns‘tltutlel aprobarea pentru orice angajamerﬁe“,
care doreste sa participe; i

(12) sa consemneze, In scris, faptul ca as‘t‘fel de angajamente nu vor
programarea repetitiilor sau spectacolului in institutia In care este angajat;

(13) sa instiinteze institutia cu privire la indisponibilizarea lor, din cauza d % 0g
de fortd majora, in maximum 2 ore de la producerea evenimentului respegtiv.

6
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SERVICIUL EXPLOATARE SCENA

Art. 40 Serviciul Exploatare Scena este o structura functlonalawcoj’]dusa )
sef serviciu care se afla in subordinea managerului (directorului) “‘avand un’vﬁ

T ; if ]

atributii: SZENT; \\
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(1) intocmeste planificarea repetitiilor si spectacolelor;
(2) asigurd coordonarea atat a corpului artistic cat si a corpului ‘tehmc in functie de
cerinfele activitatii artistice, in vederea respectarii timpului normal de lucru:
(3) asigura legatura intre productie si scend in ceea ce priveste realizarea, transportulw
si montarea pe scena a reperelor pentru repetitii si spectacole potrivit graficului fixat;
(4) urméreste n ateliere respectarea datelor cand trebuie finalizate lucrarile de decoruri
si costume, sesizand pe conducatorul compartimentului de orice intarziere: ,
(8) coordoneaza si urmareste montarea n scend a decorurilor pentru piesele in
premiera siin reluare, la toate repetitiile tehnice si generale;
(6) supravegheaza si da instructiuni personalului de scena asupra modului cum trebuie
manipulate, depozitate si intrefinute decorurile si costumele spectacolelor in curs: |
{7) solicita conducerii teatrului in scris aprobare pentru executarea lucrarilor necesare i
|
|

privind reparatiile generale de decoruri, la piesele in repertoriu;

(8) raspunde si organizeaza activitatea formatiilor de lucru si a muncitorilor de la ambele
scene pentru nevoile intretinerii cladirilor si anexelor lor:

(9) asigura mentinerea calitatii tehnice avute la premierd a spectacolelor, pe baza
sesizarilor facute de regizorul artistic, scenograf si regia tehnica:

(10)  coordoneaza activitatea regizorilor tehnici si a sufleorilor:

(11) verificd daca decorurile, recuzita, costumele, etc., folosite in spectacolele
teatrului sunt In stare buna, propune masurile pentru remedierea lipsurilor constatate
si raspunde de realizarea masurilor propuse si aprobate;

(12) programeaza, impreund cu Biroul Administrativ, si coordoneaza curatenia
generala, cu depozitarea corespunzatoare a decorurilor, de la sfarsitul ﬁecaﬁe
stagiuni,

(13) programeaza si coordoneaza activitatea refacerii decorurilor uzate astfel inf
nu impieteze activitatea curenta a teatrului; \

(14) prezintd conducerii institutiei tabelele nominale insotite de docume
necesara, din care sa rezulte muncitorii de la scend care s-au evidentiat in munc&: s !

(18)  Seful Serviciului Exploatare Scena conduce si coordoneaza: Biroul Regizorat
Tehnic, Formatie muncitori electricieni iluminare scend, Formatie Muncitps——

manuitori montatori decor, Formatie muncitori — recuZIterl Formatle Mu CIF@HA A\
electro-acusticieni, Formatie Muncrton — costumiére.. S ©

(A) 1. BIROU REGIZORAT TEHNIC este o structura. functlonala contiu
sef b[rou avand urmatoarele atributi: =~ T,

manifestarilor cultural-artistice ale teatrului; 4’6?;;’ -

(2) coordoneaza repetitiile actorilor, colaboratorllor pe baza planului saptamanal
repetitii, tindnd legatura permanentd cu compartimentele de resort, referitor la
organizarea spectacolelor, sau a altor manifestari artistice. Urmareste si raspunde

. de buna desfasurare a planului sdptamanal de spectacole;

(3) afiseaza programul saptaménal, aprobat de managerul (director), al repetitiilor,
spectacolelor gi altor manifestari ale teatrului, la toate locurile de munca si se
ingrijeste ca toti cei interesati sa ia cunostinta la timp;

(4) anuntd de indatda, pe orice cale, intregul personal artistic si de scend de
eventualele schimbari survenite, in ordinea repetitiilor, a spectacolelor sau altor
manifestari artistice;

(8) comunica secretariatului literar, orice schimbare de distributie, pentru a fi luate
masuri in ceea ce priveste afisul si programul; face schimbarile cuvenite n fisele de
activitate;

(6) monitorizeaza si raspunde din punct de vedere tehnic de modu&

repetn;ulor sl spectaco[)ah:ﬁ:—-“land imediat legatura cu rogiéorul ..a.rttstlo-
. i R
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intampinarii unor greutati si se Ingrijeste de realizarea de urgenta a masurilor
necesare Inlaturarii acestora, informandu-l si pe managerul (director);

(7) controleaza condicile de prezentd la repetitii si spectacole sau alte manifestari
artistice, dupa care intocmeste fisa de pontaj a personalului artistic din schema,
precum si a colaboratorilor pentru care, lunar, intocmeste si raportul pentru plata
statelor acestora;

(8) urmareste si raspunde de montarea tehnica, de buna functionare si intretinere a
utilajului de scena, a decorurilor, recuzitei si costumelor, Judnd masurile ce se
impun pentru mentinerea calitatii tehnice a spectacolelor;

(9) solicita din timp material’ de recuzitd consumabild, certificand exactitatea
necesarului;

(10) raspunde de montarea tehnica a spectacolelor si repetitiilor care i-au fost
repartizate;

(11) intocmeste referatele privind propunerea de colaboratori artistici, dupa ce in
prealabil a obfinut $i semnatura regizorului spectacolului:

(12) controleazd cu o jumatate de ora Tnaintea inceperii repetitiel, prezenta tuturor
interpretilor — actori si figuranti — luand toate masurile pentru a a3|gura inceperea si
desfasurarea acesteia in cele mai bune conditii;

(13) inaintea repetitiilor si spectacolelor — la sediu si In deplasare - con‘troleaza daca
scena sau sala de repetiti prezinta toate conditiile necesare inclusiv- cele
referitoare la protectia muncii si paza contra incendiilor:

(14) controleaza modul cum sunt costumati si grimati actorii si ﬁgurantn

(18) raspunde de ridicarea si lasarea cortinei, de intrarile si iesirile din scena §|’m
general de toate miscarile, dand semnalele necesare:

(16) raspunde ca inceperea si terminarea spectacolelor (acte, tablouri, pauze) s
depaseasca orele si graficul stabilit; ‘"

(17) asista regizorul artistic sau pe asistent, la toate repetitiile, avand grija de pr"
la replica a actorilor; \E5

(18) intocmeste si pastreaza caietul de regie tehnica si noteaza toate indicatiile d@%\%
regizorul artistic, cu privire la intrarile si iesirile din scena, efectele de [und:
sonorizare si alte efecte tehnice specmce spectaoolulux precum si plantatia
decorului, mobilierului si recuzitei; :

(19) conduce si raspunde de buna desfé§urare a spectacolelor, din punct de vedere
tehnic, conform indicatiilor date de regizorul artistic si trecute Tn caietul de regie
tehnica;

(20) intocmeste si supune regizorului artistic lista recuzitei necesard spectacolului si
urmareste sa fie gata la termenul fixat prin compartimentul competent;

{21) la scoaterea din repertoriu a spectacolului de care raspund, predau bibliotecii textul
definitiv, caietul de regie, stimele si alte materiale documentare:

(22) planifica munca muncitotilor de scena de acord cu coordonatorul de scend™

. (23) solicita ca sefii formatiilor tehnice de scend sa verifice locul de munca si rezistenta
_ diferitelor instalatii si mecamsmele de scenad, Tnaintea Tnceperii fiecarui spgctacol
sau altor maniféstari= - 3

(24) prelau sarc;mle asstentuluu de regle cand acesta si reglzorul ar‘tlstlc l|

regie;

(28) informeaza managerul (director) al teatrului prin referate, cu privir
comise de personalul artistic si de scena;

(26) respecta toate instructiunile PSl si de protectia muncii;

2. A*rlbutnle%ﬂ&ﬂe@r lor se refera la: o
{1) cunoasterea oerfegta a ’tevtulul pentru a-i ajuta pe interpreti n tlm/ L Tepeti
spectacolelor faraf’a penc.rta--.atmosfera spectacolulw FS




(2) pregatirea si suplinirea prin mimica si gesturi, transmiterea textului in conditii de
zgomot;
(3) urmarirea prin mijloace adecvate a mentinerii conditiei fizice si a dictiei;

(B) Formatie muncitori — méanuitori montatori decor — condusd de un sef
formatie, raspunde de realizarea urmatoarelor atributii:

(1) realizeaza montarea si manevrarea manuald si mecanica a implantarii decorurilor,
executand toate operatiunile de montare-demontare a elementelor si reperelor ce j
compun decorul, plasdndu-le in ansamblul general, conform schitelor scenografice;

(2) executa lucrarile de ansamblu, manevrele tehnice ale decorurilor si instalatiilor mecanice ’
in timpul spectacolelor si repetitiilor;

(3) executa improvizatii din decoruri vechi pentru repetitii, spectacole, concerte adaptandu-le
stilului si epocii, precum si regiel si scenografiei spectacolului respectiv;

(4) manevreaza instalatile mecanice din scena in vederea realizarii unor efecte In
spectacole/concerte (trepte, contrabare, rivalii, podet mobil, arlechin), citesc si
descifreaza schitele de decor;

(5) reconditioneaza, transforma, repara, dupa caz, elementele de decor si decorul n
colaborare cu atelierele de produciie;

(6) depoziteaza, asigura si infretin decorurile, le transporta, incarca si descarca_in-timpul

deplasarllor s turneelor gestioneaza, dupa caz, bunurlle §l materlalele din ge, -

realizarea urmatoarelor atrlbutu
(1) asigura, manipuleaza si gestioneaza obiectele de recuzitd necesare desfasurarii
spectacolului (mobilier, covoare, tablouri, vesela, arme, panoplii; b|ec’te -de decoratn
instrumente muzicale, lampi, partituri muzicale, obiecte decorative, “aliment
dintre acestea avand valoare deosebit3, fiind unicate, ce reprezinta epoci §| sfrlurl
(2) participa la montarea si demontarea de decor a obiectelor de recuzitd;

(3) cunosc desfasurarea fiecarui spectacol pe acte, scene, tablouri;

(4) prezinta la dispozitia actorilor obiectele necesare montarii, verxﬂcandu le pe acelea "Care !
ar putea provoca accidente (sabii, pistoale, cutite, etc.); :
(5) procura recuzita consumabild, raspunzéand de conditiile igienico — sanitare a produselor
comestibile pentru spectacole;

tablou din spectacol,' intervenind prompt la orice schimbare de decor;
(7) asigura si intretin obiectele de recuzitd in timpul deplasarilor si turneelor;
(8) respecté programérile pentru tumee si deplaséri'

. {10) respecta toate instructiunile PSI si de protec‘ga muncii;

(D) Formatie muncitori — electricieni iluminare scena ~ candusa de un §ef

formatie, raspunde de realizarea urmatoarelor atributii:

(1) realizeaza iluminarea si producerea efectelor electrice in scena, incepand cu manipularea
reflectoarelor si a altor surse de lumina (rivalte, 1@mpi cu bec incandescent, proiectoare de
mana, spoturi, aparaturd de efecte si anexa, filtre spirine, saibe de culoare, difuzoare etc.) si
termindnd cu manevrarea tablourilor de comandad electrice (orga de lumini, rezistente,
autotransformatori) atat la sediu si alte locatii, cat si in turnee, cand se foloseste aparatura de
turneu (cutii de distributie, cabluri, grupuri electrogene, tablouri portabile rezistente, alte
‘aparaturi si tehnici noi de reallzare - 2 fuminii; .
(2) pregatesc, lucreazd si ontea %S ecor, pentru producerea efectelor s"pema}e sifixarec
lummn tot felul de apara‘t,-m neogesfare lgurarn luminii pe scena si fosa 3%

7\{ 51746// /5; ¢ )
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(3) cunosc spectacolele/concertele (text-muzicd), executd iluminarea acestora si efectele de
lumini pe tablouri si acte, producand scenele, conform cerintelor regizorale si scenografice;

(4) intretin in stare de functlonare aparatura din dotare, executa lucrarile de reparatii electrice
necesare premierelor si spectacolelor, pregatesc din timp aparatura, gestioneaza bunurlle
incredintate.

(8) verifica, obligatoriu, permanenta iluminatului de siguranta la sala, foayere si birouri;

) respecta toate instructiunile CONEL, PS| si de protectia muncii;

) respecta dispozitiile legale n vigoare, referitor la modificarea de instalatii si bransamente;

) monitorizeaza lunar candelabrele a caror greutate poate provoca accidente:

) intocmeste rapoarte si bonuri pentru materiale pe care le deconteaza in timp util;

0) participa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloace fixe si obiecte de inventar;

1) respecta programarile pentru turnee si deplasari:

2

(6

(7
(8
(9
(1
(1
(12) respecta toate instructiunile PS! si de protectia munci:

(E) Formatie muncitori — electro-acusticieni — fara sef formatie, raspt
realizarea urmatoarelor atributii: \
(1) Asigura sonorizarea spectacolelor din repertoriu, alte manifestari cultu rtlSTICS la
sediu, deplasari si turnee in conformitate cu conceptia regizorala si scenografica a
spectacolului; asigura in cadrul repetitiilor de balet benzile sonore $i amplificarea,

(2) Efectueaza legaturile fonice, amplificarea, |mpr1marea, \;efectelor sonore, mixarea,
inregistrarea-redarea sunetului; -
(3) efectueaza legatura fomca intre regia tehnica si cabmele personalulw artistic la
spectacole/concerte si repetilii, iar in cazul repetitiilor la scend asigura- lega‘tura fonlca intre
regizorul artistic si scena; /
(4) instaleaza si verificd microfoanele, efectueaza cablajele necesare mregtstranfor verifica
instalatia de mixaj si efectueaza cablajul prin fise si calele de conexiuni la scena n vederea
sustineril spectacolelor/concertelor;
(8) cunosc spectacolele/concertele (text, muzicad) si realizeaza sonorizarea si efectele sonore
pe tablouri ¢i acte, marcand pasajele si scenele conform cerintelor regiei si scenografiei
spectacolului/concertului;
(6) verifica si pregétesc din timp aparatura si instalatiile din dotare: :
(7) imprima sonor spectacolele/concertele si inregistreaza video, la cererea conducerii
teatrului, in functie de necesitatile acesteia;
(8) participa la deplasari si turnee, transportd, incarca-descarca si asigurd aparatura de
sonorizare in timpul deplasarilor, turneelor;
(9) asigura reparatiile necesare aparatelor de sonorizare precum si intretinerea lor;
(10) raspunde de buna intretinere, exploatare si conservare a materialelor si utilajelor
specifice echipei de sonorizare, executd curaienia, ungerea si intretinerea dupa caz, a
instalatiilor si utilajelor de sonorizare;
(11) colaboreaza cu formatia de iluminare scend la realizarea n termen a repetitiilor,
premierelor si celorlaite spectacole;
(12) intocmeste rapoarte gi bonuri pentru materiale, pe care le deconteaza in timp util:

3) partigipa la inventarierea bunurilor de gestiune, mijloacesfixe si obiecte de inventar;
14) respecta programarile pentru turnee si deplasari;
15) utilizeaza eficient si gestioneaza aparatura incredintata:
16) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

(1
(
(
(

(F) Formatie muncitori ~ COStumuer%/;a”_

realizarea urmatoarelor atributii:
(1) pastreaza costumele necesare actorilor
gestiunea lor;

formatie, raspunde de
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(2) asigura, manipuleaza si gestioneazd Tmbracamintea si incaltamintea necesars
fiecarui spectacol/concert, pe epoci si intocmai cu cerintele scenografului si regiei
artistice;
(3) ajuta la costumarea actorilor si colaboratorilor institutiei;
(4) cunosc fiecare spectacol in intregime pe acte, tablouri;
(6) Iintretin costumele si accesorile, le pregatesc din timp pentru urmatorul
spectacol/concert sau repetitie, cos, spala, calcd, repara, ajusteaza, efectueaza mici
modificari si transformari necesare unei cat mai adecvate si adevarate aparitii pe scena
a actorilor;

-{6) asigura costumarea personaluluj artistic pentru repetitii generale si spectacole la
sediu, alte locatii si in turnee;
(7) respectd costumatia de la premiera, nu intervin cu modificari sau inlocuiri de
costume la urmatoarele spectacole, decat cu aprobarea scenografului;
(8) intocmesc listele de inventariere, {in evidenta costumelor pe stiluri si epoci, mtretln
ordinea si curatenia in depozitele de costume, verificad permanent starea acestora,
cunoscand si aplicand procedeele de pastrare si conservare;
(9) transporta, incarca-descarca si asigura costumatia in timpul deplasarilor si tu

programul de repetitii si spectacole;
(11) executa micile reparatii, necesare costumelor din repertoriul Curent
curatenia si ordinea in cabine;

(12) in completarea orelor de program, vor fi la dispozitia coordonatorului é%@“eha

pentru atelierele de croitorie sau alte sectoare deficitare;
(13) respecta prezenta la program in functie de plamﬂcarea spectacolelen, repetlpllor Si
in general cand este nevoie; .

(14) asiguréd predarea costumelor la curatatorie, participand la- mvent rie
din gestiune, raspunzand de eventualele lipsuri;
(15) executa si aplica peruci, mustati, favoriti, mese, etc., necesare spectacalelor i/
(16) executa coafura machiajele personalului artistic conform schitelor date, oé?exﬁw
repetitii generale si la spectacole;

(17) intocmeste la timp lista materialelor necesare executarii machiajelor si lucrarilor de
perucherie, lucréari ce sunt executate pe baza indrumarilor date de regizorul respectiv si
a schitelor intocmite de scenograf; -

(18) ajuta actorii si colaboratorii la grimat si coafat;

(19) pastreaza toate materialele necesare pentru grima si coafura si le intretin in
conditiile cerute de igiena muncii;

(20) respecta planificarea spectacolelor si repetitiifor iar in completarea orelor de
program vor fi la dispozitia coordonatorului de scena pentru alte sarcini;

(21) gestioneaza materialele, substantele, produsele si trusele de machiaj din g

||or

__conduceril institutiei;
%23) respecta toa‘te mstructlumle PSl side protecpamuncu

(G) Sefii formatiilor de muncitori au urmatoarele atributii:

a) cunosc in amanunt instalatiile scenei si le monitorizeaza inaintea ﬂecaru

sau repetitie;
b) raspund de pastrarea obiectelor si sculelor formatiei de lucru controland periodic

existenta lor;
c) gestioneaza inventarul formatiei respective;
- d) ajutd la munca celorlalte formatii de lucru, activitatea tuturos/f@fma'gnlor avand un
‘ caracter colectiv pentzesaliz rea telului unic care este spectaco$ﬁ| ‘

/ "




in functie de necesitatea teatrului si de specialitatea muncitorilor, formatiilor de lucru,
isi pot organiza munca pe echipe, a caror componenta si responsabilitate sunt stabilite
de conducerea teatrului.

e) Formatiile de lucru au ca sarcind comuna preocuparea continua de a reduce costul
lucrarilor prin economisirea materialelor, printr-o buna intretinere a utilajelor si folosirea
rationala a timpului de munca, gestionarea corectd a materialelor incredintate :precum
si respectarea devizelor si schitelor tehnice.

SERVICIUL PRODUCTIE APROVHZEONARE

Art. 41 Serviciul Productie Aprovizionare este o structura funci;lonala--c_
un sef serviciu care se afla in subordinea managerului (director), avand urmatoarele
atributii:

(1) intocmeste cu ajutorul scenografilor creatori ai decorurilor ce urmeaza sa se
execute, devizele si listele de materiale necesare montarii spectacolelor teatrului:

(2) Intocmeste propunerile pentru planificarea productiei atelierelor, urmarind evitarea
golurilor de productie, a productiei in salt si a orelor de muncad peste programul
normal, .

(3) urmareste si raspunde ca toate elementele de decor, costume si recuzitd sa fie in
scena la termenele stabilite de comun acord cu regizorii, aSIStentn SI scenografu
pentru fiecare spectacol:

(4) urmareste ca nici o lucrare sa nu fie inceputad sau executatd in ateherele ‘teatrulur-—«...._,__
daca nu este prevazuta intr-un deviz aprobat si fara un ordin de lucru pe reper \nzat

de el

(5) raspunde de disciplina contractuald pentru toate lucrarile comandate Ia alte
organizatii si necesare montarii spectacolelor, pentru lucrarile de Tintretinere Si
reparalii legate de mijloacele fixe date in folosinta sectorului tehnic de productie si
scena,

(6) vizeaza ordinele de lucru privind predarea obiectelor si lucrarilor executate in
atelierele teatrului catre celelalte compartimente ale teatrului sau catre terti,

(7) supravegheaza ca intrebuiniarea materialelor sa se faca conform devizelor si sa nu
se execute in ateliere alte lucrari decéat cele necesare productiei teatrului, aprobate
ca atare de conducerea teatrului;

(8) propune pentru intocmirea proiectului de buget planul de aprovizionare cu cele
necesare functionarii atelierelor;

(9) dispune si monitorizeaza executarea la timp pe baza machetelor si schitelor intocmite
de scenografi, a decorurilor si a costumelor;

(10)  monitorizeaza si raspunde In cadrul si la nivelul sectorului tehnic de productie de
modul de aplicare a normelor in legaturd cu protectia sanatati si securitatii
lucratorilor; —

(11)  la terminarea lucrarilor, verifica ordinele de lucru in concordantad cu lucrarea
executata conform devizelor; '

(12) la parte ca delegat tehnic al teatrutui la receptionarea lucrarilor executate in afara
teatrului pe linie de productie costume si decor;

(13) avizeaza din punct de vedere al necesitatii achizitionarea de utilaje pentru
sectorul productie si urmareste includerea acestora in planul anual de investitii;

(14) raspunde de folosirea si organizarea mtreglr capacrtatl de lucru in ateliere, a
masinilor si oamenilor; /4

(15) coordoneaza realizarea lucrarilor dl_;§l

lenjerie, vopSItorle textlle bonangerle

ie, mode, flori, broderle
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A.COMPARTIMENT DESERVIRE

(a) Pe linie de aprovizionare, Compartimentul Deservire indeplineste urmatoarele
atributii: .

(1) pregateste in colaborare cu regizorii de scena si responsabili celorlalte
compartimente ale teatrului, propunerile pentru aprovizionarea tehnico-materiala a
teatrului, {indnd seama si de materialele existente in magazie si depozitele teatrului,
intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului;

(2) aprovizioneaza cu materii prime, materiale, utilaje si accesorii, necesare desfasurarii
procesului de productie;

(3) achizitioneaza si receptioneaza bunurile si materialele necesare teatrului, in ordinea
de urgenta stabilita ;

(4) raspunde de predarea neintarziata catre Compartimentul Financiar-Contabilitate a
tuturor documentelor necesare platii materialelor aprovizionate;

(5) gestioneaza sumele de bani si documentele de plata incredintate pentru efectuarea
operatiunilor de aprovizionare;

(6) intocmeste necesarul pentru aprovizionarea tehnico-materiala a teatrului;

(7) raspunde de respectarea conditiilor si formelor legale pentru achizitiile facute;

(8) intocmeste formele, conform dispozitiilor in v1goare pentru predarea la magazie a
bunurilor si materialelor achizitionate; : e
{9) asigura permanent aprovizionarea, o
(10) raspunde de asigurarea transportului in bune condiffi ¢ bunurilor §l materialelor
pana la predarea lor catre magazia teatrului, luand- ‘masurile necesare spre a evita
deteriorarea sau degradarea lor precum si in vederea asigurarii pazei;.._

(11) intocmeste situatiile pentru materialele consumate, pe repere, pentru fiecare atelier
pe comenzi si calcul valoric al acestora, in ordine de lucru;

(12) efectueaza lucrarile de post-calcul ale comenzilor executate de catre atelierele
teatrului pentru spectacole In premiera si lucrarile de reparatii costumef/ﬁ oruri S
administrativ-gospodaresti, /5
(13) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;

*N\‘

(b) In cadrul compartimentului este organizatd si activitatea
materialelor, asigurata de magaziner, cu urmatoarele atributii: o
(1) pastreaza si gestioneaza mijloacele fixe, intreaga garderoba de Costume Ienjene
incaltaminte, palarii etc. a teatrului, conform dispozitiilor legale in vigoare, raspunzand
de buna lor conservare si intretinere si luand masuri de preintéampinare a degradarii sau
sustragerii lor;

(2) primeste de la atelierele proprii ale teatrului costumele si celelalte obiecte
vestimentare confectionate si-le inregistreaza in evidentd, dupa ce in prealabil-}i s-au
atribuit numere de inventar;

(3) preda gestionarului de la cabine, obiectele vestimentare necesare n spectacol;

(4) primeste spre pastrare si gestionare obiectele vestimentare ce nu se folosgsc in
spectacole, dupé ce n prealabil ele au fost curatate si reconditionate;

(5) sesizeaza conducerea teatrului, ori de cate ori este nevoie, pentru casarea
obiectelor vestimentare care prezintd un grad de uzura ce nu mai permite folosirea lor;
(6) inscrie obligatoriu in fisele de mijloace fixe numai bunurile primite care sunt
numarate, corespund din punct de vedere al SQr‘t&mgn lui, calitatii si cantitatii celor
specificate in acte;

(7) elibereaza bunuri In cantitatea, caht ’tga
eliberare, eliberarea de bu,arr pe\
interzisa,;

Bofbrce yo7
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(8) completeaza obligatoriu actele cu privire la operatiunile din gestiunea sa;
inregistreaza in evidenta tehnico-operativa a locului de depozitare, operatiile de primire
si cele de eliberare a materialelor;
(9) comunica in scris obligatoriu de indata, conducatorului institutiei despre :
a. diferentele in plus sau in minus aparute in gestiune, de care are
cunostinta;
b. situatile in care constatd cd bunurile din gestiune sunt depreciate,
degradate, distruse sau sustrase, ori exista pericol de a ajunge In asemenea
situatii;
c. cazurile in care stocurile de bunuri aflate in gestiunea sa au atins limitele
cantitative maxime sau minime;
d. stocurile de bunuri fara miscare si cu miscare lenta;
(10) pastreaza si gestioneaza materialele existente in magazia de materiale potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, rdspunzéand de buna lor conservare, luand masuri de
preintampinare a tuturor cauzelor care ar duce la degradarea, sustragerea si orlce
forma de risipa;
(11) intocmeste bonurile de materiale pentru materialele primite de gestionar;
(12) verifica existenta in magazie a materialelor si exactitatea operatiunilor;
(13) calculeazé bonurile de materiale si verifica primirile de mér‘furi pe baza de il
4)

(1

comanda;

(16) respecta toate instructiunile PSl si de protectla muncii; m

necesare spectacolelor, repetitillor curente, amenajarllor §1 intretineril, urmatoarele
formatii de muncitori:
B. Formatia muncitori - croitori, condusa de un sef formatie muncitori ~ raspunde

de realizarea urmatoarelor atributii:

(1) realizeaza costumatia de scena pentru artistii distribuiti in spectacolele din
repertoriul teatrului si raspund de calitatea tehnica si artistica a executiei;

(2) executd costume de epocd sau moderne, dupa schitele si conceptia scenografulw
incadrandu-se in termenele stabilite pentru premiere, refaceri, spectacole;

(3) cunosc epoci, citesc schitele, iau masuri, executa tipare, croiesc, cos artistic, imbina
si asambleaza piesele componente ale costumelor pentru femei si barbati, conform
schitelor scenografice;

(4) cunosc proprietatile si tehnologia {esaturilor de orice naturd, putand sa lucreze pe fir
si executa detaliile, garniturile, accesoriile, piesele decorative de stil ce urmeaza sa fie
aplicate;

(5) executa retusurile, reparatiile sau adaptarea costumelor, pastrand._dimensiunile si
particularitatile artistilor, respectand intocmai indicatiile si schitele scenografice;

(6) gestioneaza, dupa caz, materialele primite de la magazie, fac propuneri de inlocuire
“a unor materiale cuaftele mai putin costisitoare, dat cu acelasi efect scenic, contribuind
astfel la diminuarea cheltuielilor de productie; "

(7) contribuie la calitatea si realizarea in ansamblu a spectacolelor/concertelor;

(8) executa programul de lucru stabilit de conducerea teatrului; (

(9) respecta toate instructiunile PSI| $i de protectia muncii; :

C. Formatia muncitori - tamplari este cong »ﬂ
raspunde de realizarea urmatoarelor atributii: ‘ x—\\\

- (1) executa pictura decoA

cmn’e‘dfa scenog



executd pe baza schitelor primite, cu aprobarea conducerii, machetele pentru
programe, afise si alte lucrari de popularizare a spectacolelor;

(2) intretine pictura decorurilor, costumelor si recuzitei, etc. pentru spectacolele din
repertoriu,

(3) executa panourile de reclama precum si orice anunturi necesare teatrului;

(4) intocmeste referate si bonuri de materiale, deconteazé in termen util materialele
necesare pentru lucrari

(5) executd lucrari de tapiterie (inclusiv reconditionarea acestora) necesare

spectacolelor;

(6) executd lucrarile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului etc., conform

primite la termenele stabilite de conducerea teatruluy,

(7) intretine lucrarile de tamplarie ale decorurilor, mobilierului si recuzitel, etc.

(8) executa lucrarile de tdmplarie necesare teatrului; '

(9) respecta toate instructiunile PSI si de protectia muncii;,

D. Sefii formatiilor de muncitori au urmatoarele atributii:

a. gestioneaza mijloacele fixe, instalatiile, sculele si materialele necesare echipei: tinand

evidenta lor la zi, potrivit instructiunilor date de conducerea teatrului;

b. repartizeaza pe muncitorii echipei lucrarile pentru care a primit ordin de lucru;

c. raspund ca toate lucrarile executate de echipa pe care o conduce sa corespunda cu

schitele si planurile de executie, cu ordinele de lucru si cu normele de protectie a celor

ce vor veni In contact cu ele;

d. raspund de respectarea termenelor de executie, de cantitatile stabilite pentru lucrarile

repartizate echipei pe care o conduce;

e. raspund de disciplina muncitorilor echipei care i sunt subordonati semnaland de

indatd, in scris, orice abateri si propunand masurile necesare;

f. raspund de intretinere si pe cat posibil de repararea in cadrul si cu mijloacele echipel,

a utilajelor, instalatiilor, sculelor si materialelor date in folosinta echipei pe care o

conduce, luand toate masurile pentru readucerea lor cat mai urgenta in stare de

functiune si utilizare; monitorizeaza periodic existenta bunurifor incredintate angajatilor
din subordine; _ :

g. réspund sub toate formele pentru cazul in care se executd lucrari ce nu apartin

teatrului si nu au aprobarea conducerii teatrului;

h. intocmesc si tin la zi, conform instructiunilor date de conducerea teatrului, un opis al

tuturor lucrarilor executate de echipa pe care o conduc;

i. ridica de la magazie materialele necesare, tine evidenta lor si restituie materialele

neintrebuintate precum si resturile de materiale;

j. raspund de aplicarea in cadrul echipei a normelor si masurilor de protectie, securitate

tehnica si sanitard a muncii si raporteaza de indata, orice nereguli constatate sau orice

situatie in care normele de protectia muncii sau de igiena impun luarea de masuri;

k. predau sefului de productie in cel mult 10 zile dupa premiera, schitele, machetele

artistice si tehnice;

I) Munca Ty cadrul formatiilor de lucru este efectuata de crofor, tamplari si muncitori

calificati potrivit sarcinilor pe care le cere fiecare formatie de lucru in parte, in

conformitate cu repartitia lucrarilor, pe care o face muncitorul calificgt desemnat cu
conducerea formatiel.

m) in realizarea sarcinilor ce le revin, muncitorii din ateliere trebesesa’
1. - execute in termen si in cele mai bune condifii lucrarile incredintate
conform schitelor si machetelor; =
2. - intretina Tn bune conditii utilajele si s;%@de}fau\fost incrediniate si de

_ - N\

care raspund, zmmEa /0 P
3. - participe-fa-formele:de ridicare a ce ficarii-s ectio
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BIROUL ADMINISTRATIV

Art. 42. 1. Biroul administrativ - este o structura functionala_ condusa
care se afld in subordinea managerului (director), avand urmatoarele a‘trlbutl"_
(1) raspunde de organizarea activitatii de paza si prevenire impotriva mcendulor
(2) organizeaza si controleaza Intrefinerea si paza in bune condiii a intregului inventar
gospodaresc — mobil si imobil, precum si a tuturor instalatiilor de apa, caldura, lumina
etc;
(3) organizeaza si monitorizeaza paza bunurilor legate de activitatea artistica a teatrului
(instrumente, costume, decor etc.) acestea neputédnd fi scoase din institutie decat cu
aprobarea managerului (director);
(4) asigura ca tot necesarul de materiale aprobat sa fie achizitionat si apoi folosit
conform normelor in vigoare, in raport cu nevoile teatrului,
(5) urmareste realizarea lucrarilor de investitii, reparatii capitale, reparatii curente si liste
de utilaje care se executa in teatru, avand grija ca ele s fie executate in bune conditii;
(6) raspunde si efectueaza controlul asupra indeplinirii sarcinilor pe linie de paza contra
incendiilor;
(7) propune conducerii masuri de orice naturd destinate a preintampina lipsa sau
disparitia de bunuri si urmareste indeplinirea acestora;
(8) asigurad aplicarea numerelor de inventar conform registrului de inventar, tine
evidenta bunurilor de inventar gospodaresc;
(9) asigurad si raspunde de curatenia localurilor si furnizarea caldurii si luminii, verifica
periodic functionarea instalatilor avand grija de intretinerea lor, verifica periodic
existenta bunurilor incorporate in cladire precum si a mobilierulu;
(10) propune Compartimentului financiar-contabilitate procurarea de materiale
necesare intretinerii localurilor si mijloacelor de transport, urmarind achizitionarea lor
de Serviciul productie aprovizionare;
(11) asigura depozitarea materialelor cumparate si pastrarea in bune conditiuni;
(12) este delegat permanent si reprezinta teatrul in comitetul de bloc si in raporturile
cu administratia de cladiri din imobilele folosite in comun;
(13) propune, urmareste si face parte din comisia de receptie a lucrarilor cu caracter
administrativ-gospodaresc efectuate de alte unita{i pentru teatru;
(14) dupa introducerea lucrarilor de investitii in plan si aprobarea lor, fine legatura
permanentd cu proiectantul, executantul si organul tutelar beneficiar si cu orice alta
unitate ce participa la executarea lucrarilor;
(15) asigura si monitorizeaza activitatea de instruire a personalului in ce priveste
respectarea normelor de protectia si igiena muncii,
(16) indeplineste sarcinile ce 1i revin in coordonarea si controlul activitaii de proteciia
muncii si protectie Tmpotriva incendiilor;

2. In cadrul biroului este organizata activitatea de curatenie, intretinere Sn par@
auto; in acest scop personalul biroului are urmatoarele atributii specifice: (¢

Ingrijitorul:
(1) asiguré curatenia sectorului care Ti este repartizat
(2) asigura curatenia n birouri si grupurile sanitar€ adie
mobilierul si echipamentul din dotare;
(3) participa in mod efectiv la curatenia generala;
(4) Indeplineste obligatoriu sarcinile administrative date de seful ierarhic;
b. Mecanicul de intretinere:

(1) executé si intretine partea mecanica a decorurilor, recuzita metalica si alte Iucrari cu
carac‘ter mecamc mctusw deservurea si intretinerea instalatiilor de mcalzn‘e ventiatie,




(2) supravegheaza buna intretinere si functionare a caloriferelor si aparatelor de aer
conditionat, spalatul si verificatul filtrelor de aer conditionat, curatenia cazanelor
caloriferului, curatitul arzatoarelor si a instalatiilor sanitare:

(3) n cadrul masurilor de prevenire a incendiilor, va verifica instalatiile aferente,
conform instructiunilor;

(4) respecta dispozitile legale in vigoare referitoare la modificarea de instalatii si
bransamente;

c. Soferul :
(1) cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern si international, de persoane;
(2) administreaza si raspunde de parcul auto asigurand fintretinerea, repararea si
folosirea rationala si economica a acestuia:
(3) solicita si certificd necesarul de carburanti si lubrifianti pe autovehicule si soferi;
(4) raspunde de gestionarea carburantilor;
(5) solicitd si raspunde de necesarul de piese de schimb si consumabile auto;
(6) organizeaza si asigura transportul in cele mai bune conditii, cu respectarea calitatii
si termenele cerute de standardele institutiei:
(7) asigurd, cu cel putin o luna inainte, reinoirea contractului de asigurare obligatorie
prin efectul legii (de raspundere civila); hé—éj 14,
(8) pentru siguranta personalului ce se deplaseaza in turnee, a decorului Si ele e‘ﬁa%é‘ i
de recuzita, asigurd cu cel putin o luna Tnainte, refnoirea politei de asigurare C ﬁ;@(}sﬁgcm
(9) participa la activitatea de instruire cu privire la respectarea normelor de p Fa

igiena muncii; T \
(10) indeplineste sarcinile ce i revin in coordonarea si controlul activitatii dé™p
muncii si protectie Tmpotriva incendiilor. S FORIGI

Atributiile biroului se vor detalia in fisele posturilor.

\
COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE /

Art. 43.1. Compartimentul Financiar - Contabilitate este un compartiment
functional in structura organizatoricad a teatrului, fiind subordonat Contabilului sef.
Personalul Compartimentului Financiar-Contabilitate are in principal urméatoarele atributii:
(1) raspunde de buna functionare a activitatii financiar-contabile a institutiei, n

conformitate cu dispozitile legale si delegarile de autoritate primite din partea
conducerii institutiei; _

(2) urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat al institutiei;

(3) asigura si raspunde de verificarea actelor si a inregistrarilor notelor contabile atat in
contabilitate, cat si in executie; —

(4) intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistrarile contabile in
conformitate cu prevederile legislative si cu indicatiile metodologice ale directiilor de
specialitate din Primaria Municipiului Bucuresti, TUrmareste recuperarga sumelor
debitoare si achitarea sumelor creditoare; '

(5) verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare si a datelor din
documentele de evidenta gestionara; .

(6) intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitatd de directiile de
resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General, conducerea
institutiei, de Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica etc.;

(7) asigura inregistrarea cronologicad si sistematicd n contabilitate a documentelor

. __financiar-contabile, l&fgﬁ&&gﬁje natura lor; XY A c oy @m\. (O]
(8) raspunde de evidgfifd corétita rezultatelor Activitatii evanshaico-financfare; NS,
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(8) ia masurile -necesare in vederea prevenirii deturnarilor de fonduri, degradarilor sau
sustragerii de bunuri materiale sau banesti;

(10) raspunde de intocmirea corectd si in termen a documentelor cu privire la
depunerile si platile in numerar, controlénd respectarea plafonului de casé aprobat;
(11) raspunde de primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora si a

documentelor insotitoare;

(12) asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea
de plati sau din care deriva, direct sau indirect, angajamentele de plati;

(13) exercita controlul zilnic asupra operatiilor efectuate de casierie si asigura
incasarea la timp a -creantelor, lichidarea obligatilor de platd, luand masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor legale, atunci cand este cazul:

(14) raspunde de asigurarea si ritmicitatea fondurilor necesare, in limita creditelor
bugetare aprobate, desfagurarii in bune conditii a activitatilor institutiei;

(15) raspunde de asigurarea si ritmicitatea creditelor necesare in vederea &2
obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul General al Municipiului Bucur /v

(16) raspunde de transmiterea spre avizare la directia de resort din cadrul{ag
de speCIalltate al Prlmarulw General (Dlrecpa Financiar Contablhtate Buéﬁ'i/

a acestor documente; i :

(17) urmareste circulatia documentelor financiar-contabile : §| ia masuri de'lmbun,ata‘§|re
a acesteia; e

(18) asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de snguranta a documentelor
si actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

(19) poate exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale in vigoare,
prin delegare primita din partea managerului (director), atunci cand este cazul;

(20) prezinta conducerii institutiei spre aprobare urmatoarele situatii: bilantul contabil,
raportul explicativ;

(21) participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor din bilant;

(22) raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor aferente domeniului contabil,
stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;

(23) intocmeste documentatia necesard deschiderii finantarii investitiilor la Trezoreria
Statului;

(24) asigura evidenta materialelor si a obiectelor de inventar, a mijloacelgty
miscarea acestora;

(25) intocmeste documentatia necesara si urmareste procedurile legale ¢
scoatere din functiune, transfer fara plata, valorificare si casare a bunurilch
institutier,

(26) indeplineste atributii privind evidenta bunurilor apar‘imand institutiet;

(27) elaboreaza si raspunde de transmiterea n termenul precizat

' economice-financiare sohcrtate de d[rectnle din aparatul de specnahtate al Prisag
Ggneral, s

(28) asigura arhivarea documentelor legate de activitatea functlonala si/sau de
specialitate a institutiei, conform normelor legale aplicabile.

(29) asigura si raspunde de completarea registrelor contabile, conform legislatiei in
vigoare,;

(30) raspunde de realizarea platilor conform obligatilor de platd fata de furnizorii de
produse, servicii si lucrari in baza facturilor primite si a documentelor justificative
(proces-verbal de receptie, nota de receptie si constatare de diferenie, contracte,

referate, etc.); K\ ™~
{31) asigura evidenta angajamentelor bugetare,//ﬂe'galﬁx\ | /”3\
_((32)- ‘ a51gura relatia cu trezoreria Statulm §,| bay‘fmle Com\er“qlale N
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(33) asigura intocmirea corecta $i la termen a balantelor de verificare sintetice Si

analitice in vederea elaborarii situatiilor financiare trimestriale; »
(34) calculeaza pretul costumelor si decorurilor realizate in atelierele proprii de
productie; o

(35) colaboreaza eficient cu toate compartimentele institutiei:
(36) Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din
actele normative in vigoare, in domeniul financiar-contabil:

2. In cadrul compartimentului este organizata si activitatea de Casierie, care consta in:

(1) gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare; i

(2) tinerea evidentei operatiilor cu banca Si efectue;ezéconfruntéri.,Qu_,_ggggggse

(3) verificarea garantiilor gestionarilor in functije;,‘,_}.ge_,,w_§chimbérile de _;s
modificarea valorii bunurilor gestionare; ” QM4 08 L1

(4) depuneri de garantii ale gestionarilor: o S

(5) gestionarea instrumentelor de decontare, tichete S.T.B, garantiietc.; ~ ™\

(6) depunerea la Compartimentul Financiar-Contabilitate — zilnic — extraselor de cont si
registrului de casa la care sunt atasate toate documentele justificative, privind
incasarile si platile prin ordin de platda si numerar, comenzi, referate, adrese,
stampile , aprobari etc.

(7) efectuarea platilor catre colaboratori si diferitelor cheltuieli si depunerea — zilnica — a
sumelor incasate prin casieria teatrului:

(8) gestionarea biletelor de spectacole si vizarea acestora la Administratia Financiara;

(9) distribuirea biletelor necesare casierei de bilete, intocmirea borderourilor de predare-
primire;

(10)  asigurarea secretului salariilor, actelor si evidentelor;

(11)  pastrarea numerarului si a altor valori banesti incredintate;

(12)  efectuarea platilor numai pe baza actelor legale semnate n prealabil de cei in
drept;

(13) efectuarea incasarilor vanzarilor din bilete direct de la casierul de bilete sau
colectarea sumelor incasate de catre organizatori, programe, debitori diverse,
eliberarea de chitante dupa numaréatoarea banilor, diverse plati, avansuri, facturi;

(14) gestionarea tichetele ramase din vanzare pana la ardere;

(18) intocmirea de situatii cuprinzand numarul de spectacole, spectatori si valoarea
biletelor vandute;

(16) inregistrarea si urméarirea deconturilor din deplasari si turnee;

(17)  intocmirea situatiei incasarilor si platilor si verificarea exactitatii acef

Activitatea de casierie va fi detalita in fisele posturilor;

_____ Cap.Vli S
i Patrimoniul Teatrului ,,C.I.Notfara”

Art. 44 Teatrul ,C.I.Nottara” isi desfasoara activitatea in spatii proprietate publica
a Municipiului Bucuresti, atribuite Tn administrare prin acte ale autoritatii administratiei
publice locale.

Art. 45 Teatrul ,C.I.Nottara” are in administrare 2 (doua) sali de spectacole cu
adresa In Bld. Magheru nr.20, sector 1.

Art. 46 Bunurile imobile fac parte din domeniul public al Municipiului Bucur
conform legii iar bunurile mobile din dotarea institutiel (mijloace fixe, obiecte.de-i
fac parte din domeniul prlvat/al;\&/fﬁ—ﬁﬁf?lglm Bucuresti. A e
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Art. 47 Teatrul ,C |.Nottara” detine spatii inchiriate cu alta destinatie (ateliere de
croitorie, tamplarie, depozite decoruri).

Art. 48 Teatru! ,C I.Nottara” tine distinct evidenta contabild a patrimoniului public
si privat al Municipiului Bucuresti dat In administrarea sa.

* Art. 49 Institutiei Ti revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului mobil
si imobil si a transmiterii acestuia catre Directia Cultura, fnvatamant, Turism - PMB, spre
luare la cunostinta, introducerea in baza de date a directiei si a realizarii ipventarului
Municipiului Bucuresti.

Capitolul Vil
Buget, relatii financiare

Art. 50 Teatrul ,C.1.Nottara” este o institutie publicd de cultura finantata de la
bugetul local al Municipiului Bucuresti si din venituri proprii pe care le realizeaza din:
incasarile provenite din vanzarea biletelor, a abonamentelor de spectacol si a caietelor
program. Teatrul mai poate obtine venituri din inchirierea temporard a unor spatii, din
donatii si sponsorizari de la persoane fizice sau juridice, din valorificari de bunuri (de
natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe), care au fost scoase din functiune, din
onorarii provenite din participari la festivaluri, schimburi culturale si parteneriate cu alte
institutii de gen, dupa caz, cu respectarea dispozitiilor legale de speta.

Art. 51 Bugetul de venituri si cheltuieli al Teatrului ,C.I. Nottara” se aproba in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 52 Angajarea, ordonantarea si lichidarea cheltuielilor, precum si incheierea
contractelor se asigura de catre managerul (director), In calitatea sa de ordonator tertiar
de credite.

Art. 63 Teatrul ,C.I.Nottara” poate primi finantari pentru programe culturale de
interes local, national si international, donatii si sponsorizari, in conditiile respectarii

prevederilor legale in vigoare.
. Capitolul IX clif/
Dispozitii finale \‘B

Art. 54 Teatrul ,C.1.Nottara” este o institutie de spectacole care se incadreaza in
categoria ,institutii de spectacole de repertoriu "

Art. 85 Parte din activitatile Teatrului ,C.I.Nottara” pot fi asigurate cu servicii
externalizate, in condiiile legii, cu aprobarea ordonatorului principal de credite.

- Art. 86 Activitatea de audit public intern va fi asiguratéd de Compartimentul Audit
Public Intern din cadrul institutiei.
‘ Art. 57 Teatrul ,C.1.Nottara” Tsi intocmeste propriile proceduri de organizare si
~ ¢ functionare ale Consiliului"Administrativ si Consiliului Artistic, cu consultaréa Directiel
~ Cultura, Invatamant, Turism - PMB.

Art. 58 Teatrul ,C.1.Nottara” utilizeaza sigla proprie.

Art. 89 Anual, managerul (director) intocmeste raportul de activitate, pe care il
transmite compartimentelor de specialitate din cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti,
care au atributii in monitorizarea activitatii acestuia.

Art. 60 Prezentul regulament se completeaza ¢ ’lpﬁ?éi(?g&cile legislative specifice,
aplicabile domeniului de activitate al institutiei. '

Art. 61 Litigile de orige fel in care Tedtfd
competenta instantelor jud{gg/é'fé're’gi’fg,\zfg\otri\/it legi

ra" ‘,\ ste parte s?gnt &?
c'lare nu ;}O‘t‘-.’.\fr.:-..s'o-!‘ut;ihona“m:eI
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Art.62 Prezentul regulament a fost intocmit in conformitate cu prevederile legale
in vigoare si se va modifica si completa, dupd caz, cu celelalte reglementari legale
aplicabile sau cu reglementarile legislative aparute ulterior aprobarii acestuia.

Art. 63 Teatrul ,C.l.Nottara” este inscris in Registrul artelor spectacolului conform  *

4

Certificatului emis de Ministerul Culturii si Identitatii Nationale seria C nr. 0000547 in
baza Deciziei Comisiei pentru Atestare si Avizare in domeniul Impresariatului
Artistic nr. 122/10.12.2015 .
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